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Programmstart und -anmeldung

Der Programmstart des UrlaubsManagers erfolgt entweder mit einem Doppelklick auf das

LT

DeSktOp ICOn UtlaubsManager 4

oder Uber die Schaltflachenabfolge:

Windows Start @ > Alle Programme > AddWare > UrlaubsManager 4.

Zunachst erscheint das Fenster zur Programmanmeldung:

@ Anmelden - x

u'? 7| Automatische Anmeldung (Angemeldeter Benutzer)

a ‘ Manuelle Anmeldung (Benutzerauswahl) ‘

|l s
& ‘ Administrator ‘

Anmeldung speichern (um sich das ndchste Mal unter
einem anderen Benutzer anzumelden, halten Sie die
"linke Umschalttaste™ beim Programmstartgedriickt)

Anschlielend mit OK bestatigen.

AddWare UrlsubsManager4 (v.4.0.122.0)

| QoK || @ schliefien |

Sie haben die Moglichkeit je nach Voreinstellung sich entweder per
- automatischer Windows-Authentifizierung,

- Manueller Anmeldung

Wichtiger Hinweis: Diese Option deaktiviert global die MS-Exchange/Windows Anmeldung,
somit ist nur noch eine manuelle Anmeldung mit Benutzername und zugehdérigem Passwort
moglich. Diese Option sollte deaktiviert bleiben und nur in Sonderfillen genutzt werden!

- oder als Administrator anzumelden.

Wichtige Hinweise: Wahlen Sie nach einer Software-Installation zunachst die Anmeldung als
Administrator, um die allgemeinen globalen Einstellungen fiir die Nutzung des Programms
vorzunehmen (u. a. Erstellung des Firmenorganigramms und Mitarbeiterstammes, Festlegung
von An- /Abwesenheitskategorien etc.). Nur mit dem Administrator-Kennwort haben Sie
uneingeschrankten Zugriff auf alle administrativen Einstellungen.

|Das Administrator-Passwort lautet standardmaRig: demoadmin.

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Programmstart und -anmeldung 5

Bitte andern Sie nach der Einrichtung des Programms das Administrator-Passwort (s.u.) und
notieren Sie sich das neue Kennwort fiir spatere Anmeldungen als Administrator!

Das Administrator-Passwort kann unter der folgenden Schaltflachenabfolge Datei > Passwort

andern modifiziert werden:

Datei
Benutzer wechseln...

Passwort andern...

In Beenden |

? Passwort andern EE

Neues Passwort: || |

Passwort wiederhalen: | |

oK Abbrechen

Eine weitere Moglichkeit das Administratoren-Passwort zu andern besteht unter:

Administration / Einstellungen > ,Anmeldungseinstellungen”

Abwesenheitsverwaltung I Administration/ Einstellungen I Hilfe

Globzle Meine Anmeldungs
Einstellungen Einstellungen | einstellungen

Benutzerverwaltung Al:w'ehsl;;'leiten Projekte Uberstunden Feiertage

‘f Anmeldungseinstellungen =} 22

Anmeldemethoden

Einzelplatzmodus erlauben |

Manuelle Anmeldung Ja
Automatische Anmeldung Ja
Standardmethode fiir ' Microsoft Exchange Postfach

automatische Anmeldung
Windows-Benutzerkonto
(Active Directory)

I Admin Passwort andern I

\g Speichern | QAbbrechen ‘

Nach Beendigung administrativer Eingaben kdnnen Sie sich wieder je nach

3

Datenbank

» Lizenzen
optionen

Installationsvoreinstellung entweder automatisch per Windows-Authentifizierung oder

manuell am Programm anmelden.

© 2016 www.addware.de
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Die UrlaubsManager Hauptansicht

Die Hauptbenutzeroberflache der Abwesenheitsverwaltung gliedert sich in sechs Bereiche:

Proxtuition
Ferariermra: baen st 105
Prostuhtion | Ableflung A

Produbtion \ Abledung

i
i
i
ks

Bereich 1 - Die Hauptmeniileisten:

non

In den Hauptmenileisten "Abwesenheitsverwaltung", "Administration / Einstellungen"und
"Hilfe" befinden sich alle zur Abwesenheitsverwaltung und Administration relevanten
Menipunkte.

Bereich 2 - Firmenorganigramm:

In diesem Bereich sehen Sie die Firmenstruktur als Organigramm dargestellt, d. h. alle im
Unternehmen vorhandenen Abteilungen einschlieBlich Unterabteilungen.

Hinweis: Ist z. B. eine Abteilung nicht durch einen gesetzten Haken aktiviert, erscheinen die
abteilungszugehdorigen Mitarbeiter auch nicht in den Bereichen 3, 4 und 6 (hier nur "Eintrage
der aktuellen Kalenderansicht" betreffend).

Bereich 3 - Kalenderansicht:

In diesem UrlaubsManager Kernbereich sind alle, die in Bereich 2 durch gesetzten Haken
aktivierten Organisationseinheiten samt Mitarbeiter und Eintragen gelistet.

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die UrlaubsManager Hauptansicht 7

Freitag, 22. Mai 2015

Sie konnen im Kalender zeitlich mit den sich im oberen linken Bereich

44 ni20ts PRl

befindenden Navigationspfeilen "vor- und zuriickblattern" und mit

Hewut -
der Schaltflache — direkt auf den aktuellen Tag bzw. Gber die

Schaltfliche "I zu einem von lhnen aus dem sich 6ffnenden Kalenderfensters gewahltem

Datum springen.

Rechts neben der Kalendernavigation befindet sich die Kalenderdarstellung

Mirz 2016 |Apri| 2016

Kw 12 Kw 13 Kw/ 14 Kw 15 | KW 16
D |M3 DD|FI" 5a|50|Mo|Di |Mi|Do|Fr|5Sa|So|Mo|Di|Mi|Do|Fr|Sa|S0|Mo|Di|Mi|Do|Fr(5a|So|Mo (D1 |Mi|Do|Fr|5a|s
22 (23 24|25 26|2? 2829130311 | 2|3 |4 |5|6 |7 (8|9 |10(11(12|13(14(15|16(17 (18|19 (2021 |22|23|2.

Hier haben Sie die Moglichkeit, wenn Sie mit rechtem Mausklick einen Kalendertag

anwahlen(s. Abb. u.), aus dem sich daraufhin 6ffnenden Pulldown-Menii

Ky 14 Kvy 1!
D3 M1 |Do | Fr S.alS:l Mo D4 M3 |Do
5 S B 8 |11 |22 (13|14
[Z]  Gruppeneintrag
%1 Heute
" Terminleisten
Tagesansicht
Wachenansicht

¢ direkt einen "Gruppen An-/Abwesenheitsantrag" zu generieren. Sie kdnnen dartiber hinaus
auch in einem Schritt einen kompletten Zeitraum auswahlen, indem Sie zuerst mit der
linken Maustaste iber mehrere aufeinanderfolgende Kalendertage fahren (die Selektion
wird anschlieRend farblich gekennzeichnet) und dann mit der rechten Maustaste wie zuvor
beschrieben fortfahren. Weitere Informationen bzgl. Antragstellung finden Sie ab Kap.
4.2.1. ff..

Hinweis: Alle in der Hauptansicht gelisteten Mitarbeiter werden bei diesem Gruppenantrag
berlicksichtigt!

© 2016 www.addware.de
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¢ {iber den Menipunkt "Heute" springen Sie im Kalender schnell auf das aktuelle Datum

e der Menilpunkt "Terminleisten" fiihrt Sie direkt in den Bereich Terminleistenverwaltung

(Weitere Infos bzgl. Terminleisten finden Sie im Kap. 4.2.11.

¢ die beiden Menilpunkte "Tagesansicht" und "Wochenansicht" verschaffen lhnen eine

Ubersicht tiber alle in der ausgewihlten Woche abwesenden bzw. anwesenden

Mitarbeitern.

Im Folgenden ein Beispiel einer Wochenansicht:

ﬁ Verflghbarkeit

Hedte

02.05.2016 - || bis

08.08.2016

Abwesend | Arwesend

Mo, | Pers. -No

ooz
003
005
00w
oog
01
03
05
7
019
01
023

Abteilung

Management
Management
Lager

Lager
Praduktion
Produktion
Wertrieb
Werlrigh
Wertrieb
Werltrieb
Produktion
Produktion

Beantragte Eintrage beriicksichtigen

~ | | Beizpiel GmbH

Mitarbeiter

Riidiger W alldorf
Rudiger Walldarf

Klaus Stapler

Klaus Stapler

Anton wherkmichl

Anton Werkmichl

I ark Miiller

tark Miiller

Christian Stegmann
Chrigtian Stegmann
Jochen Hammerschmidt
Jochen Hammerschmidt

Abwesenheit

Mitarbeiter arwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mitarbeiter anwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mitarbeiter arwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mitarbeiter anwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mitarbeiter arwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mitarbeiter anwesend.

K.ein Arbeitstag.

Mur Urlaub und Krank anzeigen

Kalenderansicht

Start

05.05.2016
0E.05.2016
05.05.2016
07.05.2016
05.05.2016
07.05.2016
05.05.2016
07.05.2016
05.05.2016
07.05.2016
05.05.2016
07.05.2016

Aktuelle Ansicht ducken

Ende

05.05.2016
08.05.2016
05.05.2016
05.05.2016
05.05.2016
08.05.2016
05.05.2016
05.05.2016
05.05.2016
08.05.2016
05.05.2016
05.05.2016

Alles ducken | Schlisfben

Ihnen stehen im oben gezeigten Fenster folgende Optionen und Selektionsmoglichkeiten zur

Verfiigung

® In derobersten Zeile konnen Sie das Datum editieren

® Des Weiteren konnen Sie auch nur einzelne Abteilungen, die in der Hauptansicht sichtbar
sind auswahlen

¢ "Kalenderansicht" - berlicksichtigt nur Mitarbeiter, die in der aktuellen Kalenderansicht

sichtbar

® "Beantragte Eintrdge berlicksichtigen" - nur beantragte Urlaubsdaten werden aufgefiihrt

® Nur Urlaub und Krank anzeigen - nach dieser Selektion werden nur die Urlaubsantrage (ab

© 2016 www.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die UrlaubsManager Hauptansicht 9

Status "beantragt") und Krankeitseintrage gelistet

Dariiber hinaus haben Sie in diesem Menii noch die Option die Ubersichtslisten auszudrucken.

Mit einem rechten Mausklick auf einen der gelisteten Mitarbeiter erscheint folgendes

Pulldown-Meni und

Beispiel GmbH

Fortbildung 2016
1.GL

Meuer Eintrag

cintragsuboersicnt

@ Uberstunden
Rid c% Stellvertretungen N
Sim
Sim Kalender drucken il
2y Antragsformular drucken i

= Eigenschaften

es stehen lhnen - je nach Berechtigung (s. hierzu auch Kap. 3.4.1.3) folgende Optionen direkt

zur Verfligung:

® " Neuer Eintrag" - die Eintragsmaske wird ge6ffnet (Weitere Infos bzgl. Antragstellung

finden Sie ab Kap. 4.2.1. ff
® "Eintragsiibersicht" - das Eintragsiibersichtsfenster wird gedffnet
e "Uberstunden" - das Uberstundenfenster wird geéffnet
¢ "Stellvertretungen" - das Stellvertretungsfenster 6ffnet sich

¢ "Kalender drucken"- 6ffent das Men: Bericht Jahresdruck (Weitere Infos bzgl. Berichte

finden Sie unter Kap. 4.4

¢ "Antragsformular drucken"- 6ffent das Men: Bericht Blanko Antragsformular

© 2016 www.addware.de
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¢ "Eigenschaften" - 6ffent das Men( "Benutzerdaten" des ausgewahlten Mitarbeiters

Bereich 4 - Mitarbeiterinformationen:

An dieser Stelle werden die Urlaubsinformationen und —daten eines Mitarbeiters fiir das
laufende Jahr verwaltet! Sie kdnnen hier detaillierte Informationen hinsichtlich Urlaubsdaten
und Uberstunden entnehmen bzw. tiber die mit blauer Schrift und Unterstrich versehenen

Felder direkt neue Informationen einpflegen.

Informationen
Mitarbeiter
Riidiger Walldorf
Management
@ Deutschland (Bayern)

]

Urlaubsdaten
+ R 3Tage
'_E.g] Ausgezshlt 0Tage
Bl aub 30 Tage
= Sonderurlaub 0 Tage
=h- Urlaubsmodifikationen 0 Tage

Gesamturlaubsanspruch 33 Tage
= zubszbzige 4Tage
= 2Tage
= 0Tage

Ausgezshlter Urlaub 0Tage
Resturlaubsanspruch 29 Tage
um Resturlaub W) 04.04 2016

izen

Unter dem Feld Urlaubsnotizen konnen Sie - fir alle Benutzer einsehbar - eine Nachricht im

dafir zur Verfligung gestellten Fenster hinterlegen:

f Urlaubsnotizen 2016

Bitte wahrend meiner Abwesenheit
meine Pllanzen gisfen! Danke! o)

& ok @ stbrechen

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die UrlaubsManager Hauptansicht 11

Bereich 5 - Selektion An- und Abwesenheit:

In diesem Bereich sehen Sie eine Auflistung aller nach lhren Vorgaben definierten An- und
Abwesenheit-Kategorien (s. Kap. 3.5). Durch das Anhaken einer oder mehrerer Kategorien
selektieren Sie, welche An-/Abwesenheit-Eintridge im Bereich 6 erscheinen sollen. Z. B. wenn
Sie nur die Kategorie "Urlaub" anhaken, dann werden nur Eintrdge der An- und Abwesenheits-
Kategorie "Urlaub" im Bereich 6 gelistet. Wenn im Bereich 5 kein Haken gesetzt ist, werden

alle Eintrage aller An- und Abwesenheit-Kategorien gelistet.

Bereich 6 - Auflistungen von An- und Abwesenheitseintriagen:

Reiter "Offene Eintrage":

In diesem Fenster sehen Sie unter dem Reiter "Offene Eintrage" die Eintrdge von allen

Mitarbeitern nur mit Status "Beantragung".

Hinweis: Auch wenn Sie z. B. eine Organisationseinheit im Bereich 2 nicht durch einen
gesetzten Haken aktiviert haben und die dazugehdrigen Mitarbeiter somit in der
Kalenderansicht nicht erscheinen, werden an dieser Stelle trotzdem deren Eintrage mit Status
"Beantragung" aufgelistet.

Zudem haben Sie hier die Option sich nur die offenen Eintrage aus dem in der Kalenderansicht
aktuell vorliegenden Jahr anzeigen zu lassen, indem Sie im Fenster rechts unten unter "Nur

Eintrage im ausgewahlten Jahr anzeigen" eine Haken setzen (s. Abb. u.).

Eigera chivhes K Swrrasn *

Arirag hur Begrn Ende Arrd Mproeserhwd shp Stabay

Dariiber hinaus kdnnen Sie sich auch nur die offenen Eintrdge von den in der Kalenderansicht

gelisteten Mitarbeitern anzeigen lassen, indem sie im Fenster rechts unten unter "Nur

© 2016 www.addware.de
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Antrage in ausgewdhlten Abteilungen anzeigen" eine Haken setzen (s. Abb. u.).

Ofiene Bmirage: |l Firtrage sus der situslien Kslenderar

it o

Arteag b

Reiter "Eintrdge aus der aktuellen Kalenderansicht":

X Stornieren ¥

Unter dem Reiter "Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht" erhalten Sie eine Auflistung

aller Eintréage (aller Status) des in der Kalenderansicht aktiven Jahres von den Mitarbeitern,

die in der Kalenderansicht aktuell gelistet sind .

DﬁmammlEmtriqtmdamﬂmw I Eigenschafian

L

Liza \Wesdg

Mk W

Mk il
Markus Hubemagel
Muarkus Hubemiagel
Maskuz Hubermagel
ik

CRERT

And Alwesenhet
Urlauy
Utlaub
Urlsub
Uilauty
Uitauty
Uty

Bagrn
401206
10022016
401206
15022016
1003206
am.ame

% =y

Ende

080, 2018
1002 2018
08.01.2018
150228
ALk
21.m.AMe

A e e

A fitbsweenhedsiyn
Abwesenhed mid Uilsubeaboug
Abwesenheit mit Uibsubzsboug
Abwwesenheit mit Lidsubissboug
Mibwwesanhed mdl Liisubssboug
Abwesanhed el Uilsube: stoug
Absvasanhed el Lidsutsaboug

Shabar
Genehmigung
Genehmigung
Genaeshmigung
Besntragung
Besriiagung
Genshmgung
TS —

o Gerehmigen (S fbletnen K Siomieren ¥

S Admin Addwase Muster GenbH

D.h. wenn Sie z. B. eine Organisationseinheit im Bereich 2 nicht durch einen gesetzten Haken

aktiviert haben, dann werden die Eintrige dieser Organisationseinheit angehérigen

Mitarbeiter an dieser Stelle nicht aufgelistet.

Reiter "Eigenschaften":

Mit dieser Schaltflache haben Sie hier die Moglichkeit sich die Details zu einem der gelisteten

Eintrdge anzuschauen. Wahlen Sie zunachst einen Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie

dann mit der Maus auf den Reiter Eigenschaften, um somit das Eigenschaftsfenster des

Antrags zu 6ffnen.

Offens Erage  Eintrage sis der altwlien Kabenderansicht

Wil axboeber

Lizas ‘wheiddig

Mok Wl

Mark Ml
Markus Hubemisgel
Maekus Hubemiagel
Maskus Hubsrrsgel
Pk aat

el

And Blwespenhed
Uirksuits
Uilauib
Urlsuiby
Utlauy
Uilauty
Uity

Eegrn

04,01 206
100226
4.0 206
1503206
103G
e

A S

Exgenschafien

Erde

8012018
1002 2018
08.01.2018
1503208
102G
2nNE

AP A

e fibaesanhesyn
Absesenhed mal Uisubaabou)
Abwesenihed mil Uilabsaboug
Abwesaniheit mit Ulsubrsboug
Mibwwenarihet mil Uidsubsaboug
Abwesarihed el Uilsubeeatoug
Abwvesaried ml Uilsubeaboug

ke .

Shabar
Genshmigung
Genehmigung
Genshmigung
Eesriragung
Besriagung
Genshmgung
P —

o Gerehmigen () Ablebren X Stormieen ¥

S Admin Addware Muster GenkH
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UrlaubsManager 4 Hilfe Die UrlaubsManager Hauptansicht 13

Hauptansicht-Einstellungs-Optionen:

Vollbildmodus"- und "Home"-Schaltfldchen

Oben rechts in der Hauptansicht befinden sich die "Vollbildmodus"- und "Home"-

Schaltflachen (s. Abb. u.).

Wahrend Sie Uber die "Vollbildmodus"-Schaltflache die Kalenderansichtin den

0
Vollbildmodus bringen kénnen, springen Sie mit der "Home"-Schaltfliche “* inden
Hauptansicht-Modus zuriick (z. B. wenn Sie zuvor in der Benutzerverwaltungsansicht

befunden haben.)

"Pin"-Schaltflache

Vo
Mit der "Pin"-Schaltflache kénnen Sie die beiden zusammenhangenden Fenster der
Bereiche 2 und 4 (s. Seite 6) von der Kalenderansicht |6sen, so dass sich die Kalenderansicht

(Bereich 3) und die Bereiche 5 und 6 auf Ihrem Monitor automatisch vergroRern. Wenn Sie

© 2016 www.addware.de
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erneut auf die "Pin"-Schaltflache

in die Hauptansicht.

P Abteilungen o B %

[Beispiel GmbH

Beispiel GmbH
Buchhalung

Witarbeiter
T Rudiger Waildort
4 Management
@ Deutschland (Bayern)
Uriaubsdaten

o Resturisub vemVoright 30 Tage
@ Ausgezahit Vorizhr 0Tage
o Jsbresurisub 0 Tage
= Sonderurlaub 0Tage
= Urlaubsmodifikationen 0Tage

Gesamturlaubsanspruch 60 Tage
aubsat 4Tage
0Tage
0Tage
0Tage
ch  56Tage
ResturlaubV) 04042016
0 Stunde(n)

= Urlaubsabzice

@ Urlaubsnotizen

klicken, integriert sich das losgel6ste Fenster wieder

Die "Fensterverschiebungs"-Schaltflachen fiir die UrlaubsManager Hauptansicht:

Mit den "Hauptansichtsfensterverschiebungs"-Schaltflichen =

=77 (s. Abb. u.) kdnnen Sie

in der Hauptansicht Einfluss nehmen auf die GréRRe bestimmter Fensterbereiche.

informationen

Mitarbeiter Froduktion
Woligorf Produktion | Abtedung A
e Anton Werkmichl
wnd (Bayem) Jochen Hammerscheidt
30 Tage Ll Produktion \ Abtelung B
T 4 Torsten Weber
) Tage !
0 Tage Sekretariat
0Tage i | Vertrieb
rodiikationen 0Tage 1 Cwimancegmann | | | S
wiaubsanspruch 60 Tage L e 1 || . L | 1 )
[F] 4T F [——
Tage I = v I
Tage | tictuelle Ararige [ Dffone Gintrage  Alle in Angscht
At Urdgub DTage —
iubsanspruch 56 Tage L W abeter Aniing i Begrn | E
stum Ressrlmub V) 04042016 Urlauty Abwosenheil mi L Chiistion Stegnarn Dienaticics 1022016 12
- e M arnmarmberich  Widesds MmamE

Zudem kdnnen Sie, wenn Sie die Schaltflachen mit der Maus anklicken, die jeweiligen

Fensterbereiche aus der Hauptansicht entfernen bzw. wieder zuriickholen.

Dartiber hinaus kdnnen Sie, wenn Sie die Schaltflachen mit der Maus gedriickt halten, die

Bereiche individuell vergréofRern bzw. verkleinern.

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die UrlaubsManager Hauptansicht 15

3 Programmeinstellungen und Administration

3.1 Menileiste Administration / Einstellungen

Zur Festlegung von administrativen Voreinstellungen fiir die Benutzung des Programms (z. B.
nach der Programme-Installation), wechseln Sie per Mausklick in der Hauptmenileiste auf den

Reiter "Administration / Einstellungen":

Dztes Abwesenheitzverwaltung Administration/ Einstellungen Hilfe

und aktivieren dadurch die folgende Hauptmendiileiste (siehe Bild unten).

[EEM  Abwesenheitsverwaltung |~ Acministration Eirstellungen | Hilie

& XQgomd 2L e I

Globale Meine Anmeldungs | Daterbank
Einstell Einst instell optionen | LiZEnZEn

Benutzerverwaltung ’,_.m:;:nrn[m Projekte Uberstunden Feiertage

Tipp: Mit einem Doppelklick auf den Reiter "Administration/Einstellungen" konnen Sie die
Hauptmeniileiste je nach Bedarf ein- und ausblenden.

3.2 Globale Einstellungen

&

Glotzle
Einstellungsn
Unter dem Menipunkt beginnen Sie zunachst mit der Eingabe der allgemeinen

Voreinstellungen auf der Unternehmensebene.

Folgendes Kontextmen erscheint:

I omterermatins s Lt
% Xgoéeme i 3
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3.2.1 Vorgaben

Unter dem Reiter "Vorgaben" stellen Sie die allgemeinen Informationen bereit hinsichtlich

® des Beginns des Geschéftsjahres,

¢ der Erlaubnis fiir das Beantragen von Halbtagseintragen,

e der Stundenanzahl fiir einen Uberstundenausgleich (ganz- und halbtags),

® Auswahl der Region (z. B. des Firmenstandortes), dies bedeutet eine Anzeige der Feiertage
in der Hauptkalenderansicht!

¢ des Verfallsdatums fiir den Resturlaub und

® Vorgabe des Jahresurlaubs fiir die Mitarbeiter.

Wichtiger Hinweis: An dieser Stelle legen Sie die Jahresurlaubsvorgaben fiir neu
hinzuzufiigende Mitarbeiter fest! Die hier fixierten Vorgaben werden an entsprechender
Stelle in Unterabteilungen etc. "weitervererbt". Dort kénnen diese Vorgaben im Fall von
Abweichungen modifiziert werden! Die fiir das aktuelle Jahr laufende Urlaubsverwaltung
eines jeden Mitarbeiters erfolgt in der Hauptansicht, s. Kap. 1.2 - Bereich 4 - (Seite 6)!

’J; Yorgaben r‘& Enweitert :p_, Benutzerdefinierte Felder
Eeginn des Geschaftsjahres Januar - Maximaler Minusstand bei Uberstunden 0,005
Hzlbtagzeintrége erlauben Ja
Anzahl der Stunden fir den Uberstundenausgleich ganztags 8,00
Anzahl der Stunden fiir den Uberstundenausgleich halbtags 4000 Exchange login
‘orgabe Mitarbeiter: Region (Land) Bayern =

Vorgabe Mitarbeiter: Verfallsdatum des Resturlaubs Apil =1 - Zuriicksetzen

‘Vorgabe Mitarbeiter: Jahresurlaub 30k
¢ Vorgabe des "Maximalen Minusstand bei Uberstunden".

® Des Weiteren haben Sie unter dem Reiter "Vorgaben" die Moglichkeit Gber die

Schaltflache Exchange loon das UrlaubsManager Programm mit einem MS Exchange
Server zu verbinden, um fir die Abteilungen eine Exchange Server Kalenderauswahl unter
der Abteilungsdaten-Maske bereitzustellen.

Hinweis: Voraussetzung fir die Verbindung mit einem MS Exchange Server ist, dass Sie unter
Adminstration/Einstellungen > Globale Einstellungen > Erweitert beziglich der Rubrik
Benachrichtigung die E-Mail Synchronisation auf "Global" (serverbasierte Synchronisation)
eingestellt haben (s. folgende Abb. und www.addware.de > Downloads >
Synchronisationsleitfaden und Sync-Service Anleitung)

Einsteliurgy vile

PR sowesecheitsverwaitung

T
£
n Feieriage

Ei

cgsben |4 Ermeiet 7 Berutzerdeirinte Feides

BE8ES
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—————————| Benachrichtigung

Alle zustandigen Abteilungsleiter Gber i Nen
Antrage benachrichtigen

Abwesende Abteilungsleiter mussen trotz Nein
Abwesenheit genehmigen

Eintragsbestatigungen versenden Ja

[

E-Mail Synchronisation

Tragen Sie nach Betdtigung der Schaltfldche Echangs lagh

entsprechenden Zugangsdaten fiir Ihren Exchange Server ein:

?‘ Exchange Anmeldedaten = =] 3
Server(FQN) || |
Server-Version | - |

Externer Server

Authentification data

User name:

Password:

Domiain: | |

Primary OC | |

Speichern Test Abbrechen

im darauf folgenden Menii die

Zudem muss die E-Mail-Adresse der Benutzer in den jeweiligen Benutzerdaten unter dem
Reiter "Information" im Feld "E-Mail" unter der Rubrik Stammdaten hinterlegt sein (s. Bsp. in

Abb. u.).

[{=] Benutzerdaten | Christian Stegmann

= = —
[ ) Information |@ Urlaubsdaten \g% Abhanggketen |-

| Stammdaten
Worname: |Chnslian
Nachname: |Slegmann
Abteilung

Personalnummer: | 18

|
|
[vertriet -]
|
|

Feiertage (Region) |Hessen -

I E-Mail CStegmanni@muster-gmbh.de
Geschlecht manlich -
Geburtstag 13.03.1980 | -
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AnschlieRend kénnen Sie unter dem Meni Abteilungsdaten fir die jeweilige Abteilung einen
Exchange Kalender wie folgt auswahlen:

@ Abteilungsdaten - Organisation

o =
[> g
S Berutzerstufen (Zustancigheiten)\[[§] =| Berechtigungen
Bezeichnung Organisation ]
1
Hintergrundfarbe o - IExchar;e Kalender: [keine Auswahl 5] |
== 3
Textfarbe [ B
Vorschau Organisatin
Minimale Besstzung (Anz. <. Perscnen) o=
Masximale Abwesenheit (Anz. d. Personen): [ 1
[ Periodischer Arbeitsplan |
Tagesarbsitszet | 0002] Januar2016 Februar 2016 | Marz 2016 April2016 |~
T R Mo._DiMi- D6 Fr.SaS.[Mo..Di-Mi-Do_FrSa 50 |Mo. DiMi-Do. Fr.Sa.50 Mo Di. i Do Fr.5a. 5o,

1/2/3|1|2|3/4/5|6/[7 1/2[3]4]5]6 1|23
45|67 /8 9108 10 1112(13(14 | 7 8 |9 |10/11/12/13 | 4 |5 6|7 8 9|10

D Benutzerdeinierts rteitszsit 1112(13 14 15/16(17 | 151617 18/19|20|21 | 14|15 16|17]18/19 20 | 11|12]13|14|15]16|17
& Montag Nein 18(19)2021|22/23 |24 | 22|23 /24 25/ 26|27 |28 | 21 22 23 |24|25/26 27 | 18|19 /20 21 /22 23 24 |
& Dienstag Nein 25(26|27|28|29/30/31 | 29 282930 31 25|26 |27 282930
& Mittwoch Nein ] I
= = Mai2016 ,J",",i,lpi 7i7 — Juli2016 )}Eguitgﬂ}ﬁ ‘
¥ Douwseratay o 0Dz DO 501250+ MO~ D i D0 5050 M0 DM DO e 59 50- | Mo D Mive D0 - i SasS0|
AR L 1 1l2]3fa]s 10203 123 ]a[s|6|7
¢ Samstag Nein 23|45 6|7 |8 6 7|8 9/10/11|12| 4 5|6 7 8|9 10| 8|9 101112 13 14
& Sonniag Nein 9 |10|11/12/13/14|15 | 13|14 /15 16 1718 19|11 12 1314|1516 17 | 15 16|17 18 19 20 21

16 (1718|119 /202122 | 20|21 |22/23|24|25|26 | 18 19|20|21 /22 /23 24 | 22|23 |24 |25|26 27 28 |
23|2425|26 |27 28|29 | 27|28 |29 30 25 26|27 28/29/30 31 | 29|30 31
30|31

September 2016 Oktober 2016 | November 2016 Dezember 2016

|
MO D Mie DO 58250+ M- DM D0 5050 M- DioeMize D0 i 58,50 MO DM D0 oS0 So.|
o lalala o ln lalale k=

@ Speichem “ @ Abbrechen

Zuriick zum Kontextmenii unter Administration > Globale Einstellungen > Reiter Vorgaben:
Hier kénnen Sie im unteren linken Bereich (s. Abb. u.) die allgemeinen fir Ihr Unternehmen
giltigen Arbeitszeiten definieren.

mm'"'”".
Mt b ot
a2 P )
OB B il sl Gl . TEEE R
TETETE ol ugl oy oy sl ug ug a2y u
T TETEEE T EEE
n
w21 s a0
i FEERERE il s
i al o Tl s ' 7 i 0
T ETEEE ». = P ETEEE
P a5 [
FEE K T
. wyl u s
ay ny ng g = | ol mgll all ngl ag a wo | wy w
T gl m my ng my n T ETEETE

Hinweis: Die an dieser Stelle festgelegten Arbeitszeiten werden beim Anlegen von
Abteilungen weitervererbt (diese Eingaben konnen Sie spater bei Bedarf in der

Abteilungsdaten-Maske modifizieren!)

Sie haben an dieser Stelle die Wahl zwischen

- der Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die anschliefend nach Freischaltung automatischder
entsprechenden Wochentage tbertragen wird (s. Abb. folgende Seite)
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Tagesarbeitszeit 8,00

Wech, Summe 40,00

Benutzerdefinierte Arbsitszeit
2 Montag =

2 Dienstag =

2 Mittwoch R

2 Domerstag [0S

2 Freitag =

& Samstag Nein

- oder benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und jeweils stundenweise

einstellbar, die automatisch auf eine woéchentliche Summe hochgerechnet werden.

Tagesarbeitszeit 0,00

\wiach. Summe 32,00

| Benutzerdefinierte Arbeitszeit

&% Montag Ja 800 | (= o} o)
&% Dienstag Ja 800 | = o} o)
22 Mittwoch Ja £00 | (=) ! o)
& Donnerstag Ja £.00 | (=) ] +
&% Freitag Ja 400 | ©—0 o)
= Samstag Nein 0,00

& Sonntag Mein 0,00

Hinweis: Die hier festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der Urlaubstage,
die auf die Urlaubstagevorgabe unter Administration/Einstellungen > Globale Einstellungen >
im Register Vorgaben > Vorgabe Mitarbeiter: Jahresurlaub basiert. Sind z. B. nur die
Arbeitstage Montag, Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden bei einem
Urlaubseintrag, der von Montag bis Freitag (5 Tage) gilt, nur 3 Urlaubstage vom hinterlegten
Jahresurlaubsanspruch abgezogen.

Hinweis: die hier eingegebenen Stundenzahlen werden nicht zur Urlaubstageberechnung
hinzugezogen!

Im unteren rechten Bereich des Kontextmeniis (s. Abb. u.) werden die zuvor definierten

Arbeitstage im periodischen Arbeitsplan abgebildet.
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3.2.2 Erweiterte Einstellungen

Unter dem Reiter "Erweitert" steuern Sie die folgenden allgemeine Einstellungen:

Abwesenheitsverwaltung | Administration/ Einstellungen Hilfe

% XQgO©T @ 2

-/ .
Benutzerverwaltung Abw;:;nheiten Projekte Uberstunden Feiertage |

Globale | Meine Anmeldungs
Tl = E

3

opticnen

Datenbank

Lizenzen

© Vorgaben | 2 Erweitert f_'f,'_. Benutzerdefinierte Felder

1 [ g =
| Firmenname | | Benachrichtigung |

| Benutzerrechte

Allezustandigen Abteilungslerter uber
Antrage benachrichtigen

Eintragsbeststigungen versenden

N Beispicl GmbH Abwesende Abteilungsleiter miissen trotz &
i Howesenhei genchmigen
=5

darf eigene Ei haften bearbeiten

Abteilungsleiter darf eigene Eintrége genehmigen

darf Abteil haften andern

Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute 2ndern

E-Mail Synchronisation meEE |
[Jahr sperren |
{ Jahr sperrer 1 Berechnung

* | Rech bung bei Vertretung

Team Assistent darf Mitarbeiterattribute dndem

Rechtevererbung aktivieren
Rechtevererbung aktivieren (nur E-Mail Benachrichtigung) IS

e l:l — Beantragten Urlaub beriicksichtigen 5 e
B T Jahresurlaub immer auf ganze Tage aufrunden [ | Nein Uberstundenfunktionen deakiviersn 1 Nei
Stellvertreter muss genshmigen (wenn aktiv) it = |
Benachrichtigung bei Resturlaubsiberschreitung [
el Benachrichtigung bei Oberschneidung mit Stellvertretung [ | W
[Bnsicht nachrichligung bei schneidung mi veiictng SRR
Gleichzeitiger Abwesenheitsausschuss | Wamung
- Benachrichtigung, wenn Eintrag veor Eintrittsdatum oder | Wamung
l:l e Geburtstage im Kzlender anzeigen Ja | | | nach Austrittsdatum
Jal Eiiz il Eintrittsdatum in Kalender anzeigen (-, Benachrichtigung bei iberzogenem Uberstundenkonto  [NEEHEES |
Atomatische Updates | [ Modle |
| he Updates | Bild | Module
Kein Bild erlaubt
Automatisch nach Updates suchen ) Fiir jeden Benutzer individuelles Bild anzeigen Uberstunden Modul TRRT
® Firmenweites Bild/Logo anzeigen Auswahlen

- Firmenname: Hinterlegung des Firmennamens

- Jahrsperren /entsperren: Diese Funktionalitat ist fir die aktuelle UrlaubsManager

Version nicht vorgesehen

- Automatische Updates: Erlaubnis automatischer UrlaubsManager Software-Updates

erteilen

- Benachrichtigung: Einstellung bzgl. Benachrichtigungen/Genehmigungen
Abteilungsleiter betreffend, Versendung von Eintragsbestatigungen und E-Mail

Synchronisation (s. hierzu auch Kap. 2.2.1 - Seite 15)
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Beziiglich der E-Mail Synchronisation (s. hierzu auch www.addware.de > Downloads >

Synchronisationsleitfaden und Sync-Service Anleitung) konnen Sie an dieser Stelle
einstellen, ob Sie hierbei, wenn Sie den dort angebotenen Parameter auf "Global"
festlegen, fiir Abteilungen unter dem Men( Abteilungsdaten > Informationen einen

Exchange Kalender (serverbasierte Synchronisation) zur Verfligung stellen méchten (s.

Abb. u.),

[# Abteilungsdaten - Organisation

= =
[N
Informationen'| §p Benutz

Bezeichnung (Orgar 1
1

Hintergr o- Iacnar;e@ercgr keine Auswahl 1] |
1

Tectine Y

Organisation
M =]
Maximale Abwesenheit (4nz. 6 Personen): [ 1
Periodischer Arbeitsplan
Tagesarbeitszet [ D00= Januar 2016 Februar2016. I Marz2016 April2016. ]~
ST N M0~ DiveMir- DG i 5050 | M0- Div Mi00-— -5 56 | - Dir Mizs D0 55850 | Mo Die Miz- Do, Fis S8 50
120312 3 a|s]6]7 1]2[3]4]s]s 1[2]3

45|67 8 9o(10] &9 1011]1213/14 | 7 8 9 10[11(12/13 | 4 |5 |6 7|8 910

[ Bentzerdefinierte rbeitazeit 1112|13[1415]16(17 | 1516 171819 20(21 | 14|15 16(1718(19 20 | 11 12|13 [14[15 16|17

@ M Nein 181920 (212223 24 | 22|23 24|25/ 26 27|28 | 21 22 23|24|25|26 27 | 18 19 /20|21|22 23 24
Nein 252627 |28 29 30|31 | 29 28 29/30|31 2526|2728 29|30
=

= m—rrs Juni2o1s I 22016 pwPEETIT—

8 Domact L= Mo Di Mi Do fr Sa So|{Mo Di Mi Do Fr Sa So|Mo Oi Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fi Sa So

@ Freitag Nein 1 1/2/3/4|5 1/23 1/2|3[4|5|6 7

& Samstag Nein 2/3/4 /5 6|7 |8 67 /8/9/10/11/12 | 4|5 67 |8|9/10| 8|9 |10/11/12 1314

& Sonntag ‘Nein 9 1011 12 13/14|15 | 13 /14 15 16 17|18 /19 | 11 12 13 14 /15/16/17 | 15 /16|17 18 19 20 21

16(17 18 1920|2122 | 20|21 |22 23| 24 25|26 | 18|19 20| 21 22(23 | 24 | 2223|2425 26 27 28 |
2324|2526 21|28 29 | 27]28 28|30 2526 2728|2930 31 | 29 30|31
0[5

September 2016 Oktober 2016 November 2016 Dezember 2016 ‘

Mo...Dii-Mi-- D0 Fr..$3..50.[ Mo..Di Mi-.D0...Fr...53...50.|Mo..Di--Mi-.Do.. Fr. 5250 |Mo.. Div-.Mi..Do. Fr...S2..50.

@ Spcichern || @ Abbrechen

oder wenn Sie die Auswahl "Lokal" fiir eine lokale Synchronisation treffen, dann
einen Microsoft Outlook Kalender unter der Maske Abteilungsdaten > Informationen

anbieten méchten (s. Abb. u.):

& Abteilungsdaten - Produktion

o =B
&
Poiion |om Gt =l |
e
Textorbe -
Vorschau Prodikiion
Minimale Besetzung (Anz. d. Personen) 0+
Maximale Abwesenheit (Anz.d. Personen): [ 0
{Pericdischer Arbeitsplan -
Tagesarbeitszet | 0001 Januar2016 Februar 2016 Msrz2016 April2016 -
e . M oMo Di Mi Do Fr Sa So|Mo Di Mi Do Fr Sa So
1234 5 1]2]3
4|5 6|7]8|9 10
Benutzerdefinierte Arbetszeit 1112 13 14|15 16 17
8 M Nem 3 181920 (21(22(23 24
29 Nein 2 25|26 2728/ 29 30
 Mittwoch Nei i
~ Mai 2016 Juni2016 0li 2016 August 2016
T e Mo Di Mi Do Fr Sa So|Mo Di Mi Do Fr Sa So|Mo Di Mi Do Fr Sa So /Mo Di_Mi Do fr Sa So
& Freitag Nein i 112130205
& Samstag Nei 2[3[4[s5]6[7]s 708010111245
@ Somizg - 9 (10 11]12 131415 15(16(17 18] 19

1617 |16(19 20| 21]22 | 2
23|24 2526 27 28|20

22232425/ 26
282930

September 2016 Oktober 2016 November 2016
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So |Mo Di Mi Do Fr Sa

@ spechen || © Ativechen
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- Berechnung: allgemeine Modalitaten bzgl. Urlaubstageberechnungen,
- Ansicht: Anzeige Geburtstage und Eintrittsdatum im Kalender,

- Bild: an dieser Stelle kann eine Erlaubnis beziglich einer Bildeinfligung (individuell
(s.u.) oder firmenibergreifend (z. B. Firmenlogo)) fir die UrlaubsManager
Benutzeroberflache erteilt werden

$ = Addware UrlaubsManager4 (Einzelplatzmodus) =) =1 &3

enheitsvervaliong | Administration/ Einstellungen | Hilfe
8 X m @ R & 3
i A B [ b Al
> |'H £ 4] 2 i
At o Globsle Meine  Anmeldungs | Datenbank
EEETEED ot o BEED Dieone FEEER | e o s i im s oo || SRR 3

Hinweis: Nachdem Sie in der Rubrik "Bild" individuell oder firmenibergreifend eine
Bildeinbindung aktiviert haben, kdnnen Sie sich nach Betatigung der Schaltflache
Auswahlen (s. Bild u.) aus dem im Anschluss erscheinenden Windows-Verzeichnisfenster
ein Bild, das auf lhrem PC oder auf einem Netzwerklaufwerk abgelegt ist, auswahlen.

Kein Bild erlaubt

Fur jeden Benutzer individuelles Bild anzejg
® Firmenweites Bild/Logo anzeigen i Auswihlen

- Benutzerrechte:

In dieser Rubrik (s. Abb. folgende Seite) erfolgen die allgemeinen Einstellungen
hinsichtlich

¢ Benutzerrechte fiir Abteilungsleiter und Team Assistenten

deren Rechtevererbung

Deaktivierung der Uberstundenfunktion

die Genehmigungspflicht von Stellvertretern

Einstellung des Hinweisgrades Warnung oder Fehler beziiglich Benachrichtigungen
bei Urlaubsantragsiiberschneidungen, Resturlaubsiiberschreitungen, gleichzeitige
Abwesenheitsausschlisse und Eintrage vor bzw. nach Ein-/Austrittsdatum
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Hinweis: Beziiglich des Hinweisgrades "Warnung", wird lediglich dem Benutzer eine
informative Nachricht angezeit, aber der aktuelle Vorgang kann weitergefiihrt werden,
wenn dies gewlinscht wird. Bei der Einstellung des Hinweisgrades "Fehler" wird der
aktuelle Vorgang an dieser Stelle gestoppt und abgebrochen.

—
{ Benutzerrechte |

Abteilungsleiter darf eigene Eigenschaften bearbeiten Ja

Abteilungsleiter darf eigene Eintrage genehmigen

Abteilungsleiter darf Abteilungseigenschaften andern

Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute ndern Ja

Rechtevererbung bei Vertretung T Nen
Team Assistent darf Mitarbeiterattribute dndem 1 Nein
Rechtevererbung aktivieren 1 Nein

Rechtevererbung aktivieren (nur E-Mail Benachrichtigung) FUE
Uberstundenfunktionen deaktivieren —

Stellvertreter muss genehmigen (wenn aktiv)

Benachrichtigung bei Resturlaubsiiberschreitung ¥
Benachrichtigung bei Uberschneidung mit Stellvertretung | Wamung

Gleichzeitiger Abwesenheitsausschiuss " Wamung
Benachrichtigung, wenn Eintrag vor Eintrittsdatum oder — ‘Wamung

nach Austrittsdatum
Benachrichtigung bei (iberzogenem Uberstundenkonto T Fehlg

Berechtigungen im Detail:

Abteilungsleiter darf eigene Eigenschaften bearbeiten:
Falls aktiviert, darf der Abteilungsleiter seine eigenen Eigenschaften andern.

Abteilungsleiter darf eigene Eintrdge genehmigen:
Falls aktiviert, darf der Abteilungsleiter zudem seine eigenen Eintrage
genehmigen.

Abteilungsleiter darf Abteilungseigenschaften dndern:
Ist diese Funktion aktiviert, kann der Abteilungsleiter die Eigenschaften seiner
Abteilung bearbeiten.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, ist eine Anderung nur durch einen
Administrator moglich.

Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute dndern:
Durch diese Funktion wird bestimmt, ob der Abteilungsleiter die
Mitarbeiterattribute bearbeiten darf oder nicht.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, konnen die Mitarbeiterattribute nur
durch einen Administrator geandert werden.
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Rechtevererbung bei Vertretung:

Bestimmt ein Mitarbeiter einen Stellvertreter, erbt dieser, sofern die Funktion
aktiviert wurde, seine Rechte. Aber nur fir den Zeitraum in dem der
Stellvertreter die Vertretung Gilbernimmt. Nach Ablauf des Zeitraums erhalt
der gewahlte Benutzer wieder seine vorherigen Rechte.

Teamassistent darf Mitarbeiterattribute dndern:
Durch diese Funktion wird festgelegt, ob der Teamassistent die
Mitarbeiterattribute bearbeiten darf oder nicht.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, kobnnen die Mitarbeiterattribute nur
durch einen Mitarbeiter mit Administratorrechten geandert werden.

Rechtevererbung aktivieren:

Die Rechtevererbung ist zu vergleichen mit der "MS Windows
Rechtevererbung". Diese Funktion kommt zum Tragen, wenn eine Abteilung
aus mehreren Unterabteilungen besteht (z.B. Hauptabteilung ist eine
"Produktionsabteilung" mit einer Unterabteilung "Qualitatssicherung") und
sobald die Zustandigkeiten fir die Hauptabteilung festgelegt werden, werden
diese Rechte auch an die zugehdrigen Unterabteilungen (in dem zuvor
genannten Fallbeispiel betrifft das die Untertabteilung "Qualitatssicherung")
vererbt. Ist diese Funktion deaktiviert, findet keine Rechtevererbung statt.

Rechtevererbung aktivieren (nur E-Mail Benachrichtigung):
An dieser Stelle konnen Sie festlegen, ob Sie eine Rechtevererbung nur
beziiglich der Funktion "E-Mail Benachrichtigung" zulassen mochten.

Uberstundenfunktionen deaktivieren:
Hierdurch besteht die Méglichkeit die Uberstundenfunktionalitit des
UrlaubsManager Programms generell zu deaktiven.

Stellvertreter muss genehmigen (wenn aktiv):
Durch Aktivierung dieser Funktion garantieren Sie eine Genehmigungspflicht
des eingesetzten Stellvertreters.

Benachrichtigung bei Resturlaubsiiberschreitung:
Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" beziiglich
Benachrichtigungen bei Resturlaubsiiberschreitungen festlegen.

Benachrichtigung bei Uberschneidung mit Stellvertretung:

Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" beziiglich
Benachrichtigungen bei Urlaubsantragsiiberschneidungen mit der
Stellvertretung festlegen.

Gleichzeitiger Abwesenheitsausschluss
Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" beziiglich eines
gleichzeitigen Abwesenheitsausschlusses festlegen.
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Benachrichtigung, wenn Eintrag vor Eintrittsdatum oder nach Austrittsdatum
Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" festlegen, wenn
versehentlich ein Eintrag vor dem Eintritts- bzw. nach dem Austrittsdatum
eines Mitarbeiters gestellt wird.

Benachrichtigung bei iiberzogenem Uberstundenkonto

Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" festlegen, sobald
ein Mitarbeiters sein Uberstundenkonto liberzieht.

- Module: An dieser Stelle erfolgt die Aktivierung des Uberstunden Moduls.

Hinweis: Alle unter der Rubrik "Erweitert" vorgenommenen Anderungen miissen
abschlielRend tiber die Schaltflache "Speichern" rechts unten auf der Globale
Einstellungen-Maske gesichert werden.

Hinweis: Sofern einige unter der Rubrik "Erweitert"getroffene Einstellungen einen
Programm-Neustart erfordern, erhalten Sie links unten auf die Benutzeroberflachen-

| = Neustart erforderlich! |

Statusleiste folgende blinkende Neustart-Aufforderung
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3.2.3

Benutzerdefinierte Felder

Unter dem Reiter "Benutzerdefinierte Felder" haben Sie im oberen Fensterbereich unter der
Rubrik "Benutzerinformationen" > "Intern" die Moglichkeit Felder zur Hinterlegung von
weiteren Mitarbeiterinformationen hinsichtlich Sichtbarkeit freizuschalten. Diese
Informationen kdnnen, sofern auf Sichtbarkeit eingestellt, unter den Benutzerdaten > Reiter
"Datenfelder" und in verschiedenen Auswertungen abgebildet werden.

Anmeldungs = Datenbank | |\, oo 0n

Eenutzerverwaltung
Einstellungen | Einstellungen | einstellungen | optionen

An
Abwesenheiten

§ Vorgaben vf' Erweitent [?J Benutzerdefinierte Felder

= |Benutzerinformationen |

£ Familienstand Nein

- L3 Benutzerdefiniert

B Fihrerschein Ja

[B Sportabzeichen Js

Ativ Mindestverfugbarkeitin%
e Kategorie

- (B Erste Hilfe Ja - o
=¥ Finanzen

b~ @) Bilanzen Ja - 50

k (B Buchhaltung Ja - |50

b~ [ Debitoren Ja - |50

b~ [B) Kreditoren Ja - 50

% PC-Skills

+- (@) Excel Jo - [1o0

- [ Word Ja - 100

F Kalegaie hinzufiigen

W Qualifikation Hinzufiigen -

StandardmaRig werden vom Programm folgende vordefinierte Felder vorgegebenen:

- Firma
- Position
- Familienstand

Im sich darunter befindenden Bereich "Benutzerdefiniert" konnen Sie (iber die Schaltflachen
"Hinzufiigen" und "Entfernen" eigene benutzerdefinierte Felder hinzufligen bzw. entfernen.

Hinweis: Die Datenpflege dieser Felder erfolgt in einem weiteren Schritt in der jeweiligen
"Benutzerdaten"-Maske eines jeden im UrlaubsManager eingepflegten Mitarbeiters unter
dem Reiter "Datenfelder".
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Im unteren Fensterbereich "Personalqualifikationen liberwachen" kdnnen Sie tGber die

"Hinzufiigen"- und "Entfernen"-Schaltflachen "Qualifikationen von Mitarbeitern" einpflegen.

Die hier prozentual vorgegebenen Werte dienen zur Gewéhrleistung / Uberwachung, dass

Abteilungen bei Abwesenheit von mehreren Mitarbeitern im gleichen Zeitraum, stets mit

ausreichendem notwendigen qualifiziertem Personal besetzt sind.

Hinweis: Flr die Nutzung der Funktion "Personalqualifikationen liberwachen" benétigen Sie
das Urlaubsmanager Zusatzmodul "Qualifikationen und Zusatzleistungen".

|%| Abwesenheitsverwaliung | Administration/ Einstellungen

Hilfe

ﬁxaaawb

Benutzernverwaltung ﬂmesenhe'm Projekte Oberstunden Feiertage

’_: Vargaben a_—"(n‘ Erweitert :’_. Benutzerdefiniene Felder

Globale Meine

Einstellungen | Einstellungen

= 3

Anmeldungs = Datenbank

einstellungen optionen Lizenzen

=" |Benutzerinformationen |
Bezeichnung Sichtbar

a Intern

B Firma Ja =

[® Position Ja <

2 Familienstand Mein <
! Benutzerdefiniert

|u—f Fihrerschein Ja v
|E Auswels nummer Ja v

w- [B) Sportabzeichen Ja "

finzufiige == Entferner

}" Personalqualifikationen uberwachen

Qualifikation Aktiv
H I Keine Kategorie
- [B) Erste Hilfe Ja -

= E Bilanzen Ja =
@ Buchhaltung Ja -
- g Dehitoren Ja v
i« [B) Kreditoren Ja -
PC-Skilks

- B Excel Ja i

[ Word Ja o
+ Kategorie hinzufiigen A Qualifkation Hinzufiigen

Mindestverfugbarkeit in %%

0

50
50
50
50
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Definieren Sie zuerst die gewiinschte Kategorie, indem Sie die Schaltflache "Kategorie
hinzufiigen" anwahlen (z. B. Kategorie PC-Skills) und in einem zweiten Schritt weisen Sie die
Qualifikation per Schaltflache "Qualifikation hinzufiigen" (z. B. Qualifikation Excel) zu.
Abschliessend legen Sie noch die Prozentzahl an der vom Unternehmen gewiinschten
Mindestverfiigbarkeit einer Qualifikation fiir eine Abteilung fest. Sie kénnen die
Qualifikationen-Funktionalitat jeweils mit "JA" aktivieren oder bei Bedarf mit "NEIN"
deaktivieren. Im Falle einer Unterschreitung der hier vorgegebenen prozentualen
Mindestverflgbarkeit fiir eine Qualifikation, wird vom System eine Warnmeldung an die

entsprechenden verantwortlichen Mitarbeiter versendet.

ﬁ Personalgualifikationen Gberwachen |

Qualifikation Aletiv Mindestverfugbarkeitin %
¥ Keine Kategorie
=l PC-Skills
- [B) Bxcel Js - (100 :
e [B) Word Ja - 100 2
f F.ateqaorie hinzufligen 1' [ualifikation Hinzufligen = Entfermen
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3.3 Meine Einstellungen

Unter dem "Administration/Einstellungen" Menupunkt
erscheint das Fenster "Lokale Optionen":

&

Meine
Einstellungen

"Meine Einstellungen"

5 Lokale Opticnen = 22
Darstellung I Benachrichtigungsoptionen I".'u'eitere Optionen -
O plionen Mitarbeiter sorberen nach
Stellvertretungen anzeigen Personalnummer anzeigen (2)Vorname
Ahgelehnte Eintrage anzeigen [O Personalstarke BNZEigen () Personalnummer
Projekte anzeigen Ausgeblendete Benutzer anzeigen \_\' Position
Ein- Austnttsdatum beachten Kommentarmarkierungen anzeigen ';é\.' Machname

Beschnftungen in Hauptansicht anzeigen |4 Vollstandigen Abteilungspfad anzeigen

(®) Start des Geschéftsjahres

|Z|| (2) Aktueller Monat

Farben Kalenderansicht Farbgallene Benuizeroberflache  Kalenderstart
Arbeitstage: + Linienfarbe - - |M "

odern
Freie Tage -~ Farbe Selektionsline - -

=
(1) Januar

(] 4 | ['-.;p" Ubernehmen| [ & Abbrechen

Unter dem Reiter "Darstellung" definieren Sie u. a. Ihr personliches Layout lhrer
UrlaubsManager Hauptansicht:

Unter dem Reiter "Benachrichtigungsoptionen" nehmen Sie Einfluss auf die
Kalendersynchronisation und unter dem Reiter "Weitere Optionen" kdonnen Sie neben der
Sprachauswahl auch "automatischen Programm-Updates" aktivieren.
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3.3.1 Darstellung des Abwesenheitskalenders

Unter dem Reiter "Darstellung” haben Sie die Moglichkeit die UrlaubsManager Hauptansicht
individuell nach Ihren Wiinschen einzurichten:

-

5 Lokale Optionen = iz
Darstellung l Benachrichtigungsoptionen I‘.M‘eitere Optionen -
0 pbonen Mitarbester sorhieren nach
[C1 Stellvertretu ngen anzeigen [C] Personalnummer anzeigen (@) orname
) Abgelehnte Eintrage anzeigen Perzonalstarke anzeigen (Z) Personalnummer
Projekte anzeigen ]| Lusgeblendete Benutzer anzeigen (_) Position
Ein- Austnttsdatum beachten [C]] Kommentarmarkieru ngen anzeigen \_\' MNachname

Beschniftungen in Hauptansicht anzeigen || Yollstandigen Abteilungspfad anzeigen

Farben Kalenderansicht Farbgallene Benuizeroberflache  Kalenderstart
(®) Start des Geschéftsjahres

|Modern |Z|| (2) Aktueller Monat
(2 Januar

Arbeitstage: - Linienfarbe -

Freie Tage -~ Farbe Selektionsline -

[ Q. | [\J‘ Ubemehmen‘ I 0 Abbrechen ‘

Bereich "Optionen"

Hier kdnnen Sie einstellen, ob Sie im Kalender in der Hauptansicht folgende Informationen
angezeigt bekommen mochten mittels Setzen eines Hakens:

- Stellvertretungen anzeigen (s.Bsp. u.)

P Anton Werkmnichl Urlaub

lochen Harnrmerschini dt "‘@E@j@{:m

- Abgelehnte Eintrage anzeigen (s.Bsp. u.)

Management
b Ridigerwalldorf | jﬁr% | T | |
Produktion [Urlauh (Ablehnung) ]

Anton Werkmichl | | | | | | | | |

lnrhen Hammersrhoni dt | | | | | | | | |
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- Projekte anzeigen (s.Bsp. u.)

Vertrieb
Christian stegmanh Messe Fra
Mark hMaller Messe-Fra

- Ein- und Austrittsdatum beachten (s.Bsp. u.)

Das Eintrittsdatum wird durch ein griines Dreieck in der oberen rechten Ecke gekennzeichnet

Produktion
Antan Werkmichl |

Jochen Hammerschmi dt

Torsten Weber

Zudem wird vor dem Eintritts- und nach dem Austrittsdatum die Zeitleiste des ehemaligen
Mitarbeiters durch eine horizontale graue Schraffur dargestellt (s.Bsp. u.)

Produktion

P Anton Wwerkmichl

Inrhen Hamnerschioni At

- Beschriftungen in der Hauptansicht anzeigen

Hier setzen Sie die Einstellung, ob die zuvor aktivierten Optionen mit Beschriftungen in der
Hautpansicht dargestellt werden, oder ob die Informationen nur durch Farbhinterlegungen
bzw. Schraffuren in der Hauptansicht dargestellt werden sollen.

Hinweis: Wenn Sie auf eine Beschriftung in der Hauptansicht verzichten, erhalten Sie
dennoch, wenn Sie mit der Maus tber die in der Kalenderansicht farblich gekennzeichneten
Eintrage navigieren, eine "Quick-Info (Tooltip)", die die sich hinter dem Eintrag verbergende
Information anzeigt.
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- Personalnummern anzeigen

Bei Aktivierung werden die Personalnummern in der Hauptansicht angezeigt (s.Bsp. u.).
Voraussetzung hierfir ist, dass zuvor in den Benutzerdaten der jeweiligen Mitarbeiter unter
dem Reiter "Information" > Rubrik "Stammdaten" eine Personalnummer eingepflegt wurde.

Lager

12:gtapler, Klaus

Manggement
0l:pvalldor, Radiger
Arodpktion

23 Hammerschmidt, lochen

25:WWeber, Tarsten

24:Werkmichl, Antan
Yertrjeb
» 17:fuiller, Mark

153: Btegmann, Christian

- ausgeblendete Benutzer anzeigen

Wenn Sie die Darstellung "ausgeblendete Benutzer anzeigen" gewahlt haben, wird der
entsprechende Mitarbeiter, den Sie zuvor unter der Hauptmeniileiste

N 4

Mitarbeiter
anzeigen/

Abwesenheitsverwaltung > Meniipunkt s%=%" der Ausblendung zugewiesen haben
"ausgegraut" angezeigt (s.Bsp. u.):

Produktion
23: Harmmerschridt, lochen
| 25 Weber, Tarsten I
24 Werkmichl, Anton

- Kommentarmarkierungen anzeigen

Wenn Sie das Feld Kommentarmarkierung mit einem Haken aktivieren, wird der Kommentar
aus einem An-/Abwesenheitsantrag zusatzlich zur entsprechenden An-/
Abwesenheitskategorie im "Quick-Info (Tooltip)" angezeigt (s. Bsp. u.)

[ D T T
Aschermittwoch
Urlaub (Beantragung])
Arzttermin
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- Vollstandigen Abteilungspfad anzeigen

Wenn Sie Unterabteilungen (s. Bsp. u.) in der Kalenderansicht mit angezeigt bekommen
mochten, missen Sie an dieser Stelle die entsprechende Einstellung vornehmen:

Produktion \ Abteilung A
23: Harnrnerschrnidt, lochen
24 Werkmmichl, Anton

Produktion \ Abteilung B
25 Weber, Torsten

- Personalstarke anzeigen

Hinweis: Die aktuelle firmen- und abteilungsbetreffend zur Verfliigung stehende
Personalstédrke ist nur nach Einbindung des UrlaubsManager 4 Zusatzmoduls Personalstarke
anwahl- und einstellbar.

Sie bekommen hiermit die taglich zur Verfligung stehende Personalstarke jeder
Organisationseinheit angezeigt (s.Bsp. u.):

Vertrieb p | 2
17: Miller, Mark Mess:
1&: Stegmann, Christian Mess

2lz2z2]2]2]ofol1]2]2]2]2]]

Bereich "Mitarbeiter sortieren nach"

An dieser Stelle kénnen Sie festelegen nach welcher der Sortierung die Mitarbeiterin der
Hauptansicht dargestellt werden sollen.

Vorname
Personalnummer
Position

® Nachname

Bereich "Farben Kalenderansicht"

Legen Sie in diesem Bereich Ihr persdnliches Farbschema fiir Ihre UrlaubsManager
Hauptansicht fest, in dem Sie den Optionen

® Arbeitstage

® Freie Tage

® Linienfarbe

¢ Selektionlinienfarbe

eine Farbe durch das hier angebotene Farbschema zuweisen.

Bestatigen sie alle Ihre zuvor getroffenen Einstellungen jeweils mit den Schaltflachen
(2 Ubemehmen und [ ok
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Bereich "Farbgallerie Benutzeroberfliche"

Hier haben Sie wie folgt die Auswahl Ihr personlich bevorzugtes Farbschema fiir lhre
Benutzeroberflache zu wahlen:

Standard Modern

—

T ] -

=

i Ramam isies SRR

-

-] ]

LORE-=== DRRERE - SRRRERERAR

Silber

1
r __EEEE ___EEmm _mmEm &

[T IRl | | BERER iR SRRRR |
I 1 - I - I N |__EEEEE EEEEE |
EISH “EESD BHEEE O | “EERE EEEEE |

4 Ubsneh
Bestatigen sie lhre getroffenen Einstellungen jeweils mit den Schaltflachen 2 RABELEE

ak.
und
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3.3.2

Bereich "Kalenderstart"

Hier stellen Sie ein, in welchem Monat der Kalender in der Ansicht starten soll, Sie haben
folgende Auswahl

e Start des Geschaftsjahres
e Aktueller Monat

® Januar

(9 Ubemeh
Bestatigen sie lhre getroffenen Einstellungen jeweils mit den Schaltflachen L

B ok

und

Benachrichtigungsoptionen

Wenn Sie den AddWare UrlaubsManager MS Exchange Synchronisationsdienst im Einsatz

haben (s. auch www.addware.de > Downloads > UM4 Synchronisationsleitfaden und Sync-

Service Anleitung), kdnnen Sie in diesem Fenster diverse Synchronisationseinstellungen

vornehmen.

5 Lokale Optionen =

Darstellung | Benachnchtigungsoplionen | \/eitere Optionen =

Eeim Start synchronisieren Nein
Machrichten synchronisieren Nein
Kzlender synchronisieren MNein
Synchrenisationsintenal 0 & Minuten

Letzte Synchronisation

Synchronisieren

| =i 0k | | ;g' Ubernehmen| | 0 Abbrechen |

(J Ubemeh
Bestdtigen sie Ihre getroffenen Einstellungen jeweils mit den Schaltflachen P - Demenmen

B ok

und
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3.3.3

3.4

Weitere Optionen
Unter dem Reiter "Weitere Optionen" kénnen Sie eine Sprachauswahl treffen (Deutsch/
Englisch) und ferner bestimmen, ob die Funktion bzgl. "automatischer Updates" aktiviert

werden soll.

5 Lokale Opticnen = pce
Darstellung | Benachrichtigungsoptionen | Weitere Optionen -
Enderungen sind erst beim nachsten Anwendungsstart sichtbar. Wenn nicht gesetzt, werden die Betriebssystem-Standards
libernommen

Sprache

[Nicht gesetat] E Ausgeblendets W arnmeldungen wieder arzeigen

Automatische Updates

An

AddWare UrlaubsManager 4

| B ok | [¥] Uhemehmen” @ sbbrechen ‘

Dariiber hinaus haben Sie an dieser Stelle die Moglichkeit, die "ausgeblendeten
Warnmeldungen wieder anzeigen" zu lassen.

e : o . (9 Ubermeh
Bestatigen Sie lhre getroffenen Einstellungen jeweils mit den Schaltflachen STETmE

B ok

und

Benutzerverwaltung

Unter dem Menipunkt Administration/Einstellungen > Benutzerverwaltung konnen Sie,
dargestellt im Format eines Verzeichnisbaumes, lhre Unternehmensorganisationseinheiten
sowie Abteilungen, Unterabteilungen etc. anlegen und den jeweiligen Mitarbeiterstamm
hinzufligen. Die Vorgehensweise wird in den nachsten Kapiteln genauer beschrieben.

*

B svesenteitsvervaliung | Acminisiraton!Einstellungen | Hilfe

&  Xgom O R &3

s AddWare UrlaubsManager 4

Benutzerverwaltung Ay g Projekte Uberstunden Feiertsge Biies - Me,""e Frmzdngs | DR Lizenzen
‘ wesenheiten optionen
= Ty £2 £3
(G [ ()28 |(ehlie (8]
Beispiel GmbH uip | Wormame Nachname | Personalnummer | Abtsilng

& Doonnoas Fiidiger wiallderf i Management
G 00000085 Klaus Stapler 12 Lager
:'} 00000086 Antan ‘wherkmichl 24 Abteilung &
S 00000087 Mark Miiller 17 Wertrieh
8 00000028 Christian Stegmann 12 Wertrieh
3 00000023 Jochen Hammerschmidt 23 Abteilung &
3 00000030 Torsten Weber 25 Abteilung B
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3.4.1 Abteilungsverwaltung

Im linken Bereich des Benutzerverwaltungsfensters konnen Sie die Organisationseinheiten
(Firmenstruktur) lhrer Firma in Form eines Verzeichnisbaumes erstellen.

Mit den Schaltflachen (v.l.n.r.) haben Sie die Mdglichkeit Abteilungen hinzuzufiigen, zu
I6schen (Hinweis: hierbei sofern kein Mitarbeiter eingepflegt ist!) oder zu bearbeiten.

Beispiel GmbH

=8 Beizpiel GmbH
 Lager

J Management
N Produktion
7 Abteilung &
' Abteilung B
7 Wertrish

Tipp: Sie erreichen die zuvor beschriebenen Funktionen ebenfalls durch Betatigung der
rechten Maustaste im Bereich der Organisationseinheit. Wahlen Sie hierfiir den Firmenname
oder die Abteilung an, so dass sie farblich blau gekennzeichnet ist und betatigen Sie
anschliessend die rechte Maustaste und wahlen die gewlinschte Funktion (s. Abb. u.) aus.

Zudem kénnen Sie an dieser Stelle auch neue Mitarbeiter hinzufligen bzw. bestehende
[6schen.

Beispiel GmbH

Bearheiten

Ahbteilung hinzufligen
Abteilung ldschen

kitarbeiter hinzufiigen
Mitarbeiter [Gschen

= Eigenschaften

Wenn Sie Anderungen auf der Abteilungsdaten-Ebene vornehmen méchten, kénnen Sie den

Vorgang auf drei verschiedene Weisen ausldsen. Wahlen Sie zunachst eine Abteilung im

Verzeichnisbaum aus und
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- klicken Sie anschlieRend die Schaltfléache

W

- oder wahlen Sie den Menlipunkt "Bearbeiten", derin dem mit einem rechten Mausklick

ausgelostes Pulldown-Meni zur Verfligung steht

- oder fihren Sie einen Doppelklick auf die entsprechende Abteilung in dem vorgegebenen

Firmenorganigramm aus.

Das daraufhin erscheinende Fenster Abteilungsdaten enthilt drei Reiter:

Informationen, Benutzerstufen (Zustandigkeiten) und Berechtigungen:

@ Abteilungsdaten - Buchhaltung

-
I Informationen :‘ Berwtzestulen ustandgketen) | | Berechiigungen I
Bezeichnung Outhook Calendar
Hinse prundfarbe
Textiarbe
Vorschau
Mirsmale Besetzung (Anz.d. Parscnen)
Maximale Abwesenheit (4nz. d. Personen):
[ Periodischer Arbeitsplan | z
Tagesarbaitsa Januar 2016 Februar 2016 Marz 2016 =
ek - Mo Di Mi Do Fr S So Me Di Mi Do Sa %o |Mo Di Mi Do Fr Sa %o
Whidch. Summe 40
I 2 |3 | A 28 38 AN 54 6 |7 I 2y ag Ay s ¢
40 50 6 T By 9 |10 | By 9 100 11 124 13 |14 | 74 B4 90 10y 11 12 13
Benulzendehnierie Abels:
i Bonutzordefiniorle eboltazeit 11 12 (13 14 15 16 17 | 15 16 17 18 19 20 |21 | 14 |15 16 17 18 1% 20
& Montag Ja L 18 19 0 21 22 22 23|24 25 26 27 28 | M 22 23 M X5 2 27
&2 Dienstag Ia ] 35 26 27 28 29 30 31 | 29 28 29 30 31
2 Mittwoch  |TIEN []
. g April 2016 Mai 2016 Juni 2016
# Domersiag (SN Ma Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do fr Sa So Mo Oi Mi Do Fr Sa So
# Freitog - g il z | 1 T EE
= Samaiag Mecin & A4 S 5 Ty By 9 |10 I ETET ETE By 89 10y 11 |12
& Sonntsg T 11 12 13 14 5 8 10 11 12 13 14 1 15 16 17 18 19
18 19 20 21 16 17 18 19 20 22 23 M 5 %
25 | 26 27 28 29 30 23 24|25 26 27 2 9 20
30 31
JuliZ016 August 2016 September 2016
Me D Mi Do Fr S So Mo Di Mi Do Fr 5a 5S¢ Mo Di Mi Do Fr Sa So
G speichem | Q) Abbrechen |
3.4.1.1 Informationen

Unter dem Reiter "Informationen" konnen Sie folgende Eingaben und Einstellungen

vornehmen:

e Sie konnen neben dem Abteilungsnamen fiir jede Abteilung als visuelle

Unterstiitzung fur die Hauptkalenderibersicht eine Farbzuweisung treffen bzw.

andern.
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® Sie legen an dieser Stelle fest, wie gering die minimale Besetzung bzw. wie hoch die

maximale Abwesenheit in einer Abteilung sein darf (Anzahl der Personen wahlbar).

® Arbeitszeit: Sie konnen hier eine von den in den zuvor getroffenen globalen

Einstellungen abweichende tagliche Arbeitszeit fiir Abteilungen festlegen.

Hinweis: Beim Anlegen neuer Mitarbeiter werden diese Voreinstellungen in den
neuen Benutzerdaten Gibernommen! Diese kdnnen jedoch anschlieBend individuell
wieder unter den jeweiligen Benutzerdaten der Mitarbeiter modifiziert werden.

e Benutzerdefinierte Arbeitszeit: Sie kdnnen fiir jeden Wochentag individuelle

Arbeitszeiten festlegen (abweichend von den globalen Einstellungen).

Die zuvor eingetragenen Arbeitstage werden im Periodischen Arbeitsplan abgebildet.

Hinweis: Im Kalender des "Periodischen Arbeitsplans” werden keine Feiertage berlicksichtigt
und angezeigt!

& Abteilungsdaten - Buchhaltung =

Imfarm.aticnen s‘ Beratzastuion iZutindghesten) | T Baiachitigungen

Bezeichrung Buchhathung Outlook Calendar
Hafliegrundiad -
Textfarbe B -
‘Vorschau Buchhaltung
Mirsmale Besatzung (Anz. d Parsenen) 15
Macximale Abwesenbeit (fnz o Personen) 02
| Persodischer Arbeitsplan |
Tagesarbeitszed ] Januar 2016 Februar 2016 Marz 2016 o
e - Mo D Mi Do Fr S So Mo Di Mi Do Fr S5a S5 Mo DI Mi Do Fr Sa So
\Wiach. Summe a0
18 2 | 3 18 24 38 A8 54 6 ] 1y 28 34 44 5 | ¢
ad s 6l T4 By 5 |10 | 8y o 1oy 11y 13y 13|14 | 74 B 9 10y 11y 12| 13
61 Bermatzerdelinierte Avbahazei 11 12 13 14|15 16 17 | 15 16|17 18|19 20 |21 | 14|15 16|17 18 19 20
o Moneag Ja 8 = = 1819 20 2 (22 23 24 | 22 23 |24 25 26 27 |28 | M 22 23 24 25 2 27
22 Dienstag Ia ] = + | 25 26 27 28 29 30 31 29 28 29 30 31
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Eingabefelder des Reiters "Informationen" - oberer Bereich des Kontextmeniis:

Bezeichnung
Hier konnen Sie den Namen der Abteilung eintragen.

Zugewiesener MS Exchange - oder MS Outlook Kalender
Legen Sie hier je nach Ihren Voreinstellungen (s. Kap. 2.2.1 - Seite 13 ff.) einen MS
Exchange- oder MS Outlook Kalender fest, in den eine Synchronisation der Eintrage erfolgen
soll.

Hintergrundfarbe
Hinterlegung einer Hintergrundfarbe fir die Abteilung zur visuellen Unterstiitzung im
Hauptansichtskalender bzw. auf Berichtsausdrucken.

Textfarbe
Hinterlegung einer Textfarbe der Mitarbeiternamen einer Abteilung zur visuellen
Unterstltzung im Hauptansichtskalender bzw. auf Berichtsausdrucken.

Personelle Mindestbesetzung
Legen Sie hier die gewlinschte Anzahl einer personellen Minimalbesetzung fiir eine
Abteilung fest. Wird der hinterlegte Wert unterschritten, erscheint eine Warnmeldung bei
entsprechender Eintragserstellung der Mitarbeiter.

Hinweis: Sind unter der aktuell sich in Bearbeitung befindenden Abteilung weitere
Unterabteilungen hinterlegt, so gilt der Ausschluss fir die Summe der "untergeordneten"
Mitarbeiter INKLUSIVE der aktiven Abteilung (sofern die Vererbungsfunktion nicht
deaktiviert ist).

Maximal gleichzeitige Abwesenheiten
Legen Sie hier die maximale Personenanzahl von gleichzeitigen Abwesenheiten innerhalb
von Abteilungen fest.
Wird der hinterlegte Wert tiberschritten, erscheint eine Warnmeldung bei entsprechender
Eintragserstellung der Mitarbeiter.

Hinweis: Sind unter der aktuell sich in Bearbeitung befindenden Abteilung weitere
Unterabteilungen hinterlegt, so gilt der Ausschluss fiir die Summe der "untergeordneten"
Mitarbeiter INKLUSIVE der aktiven Abteilung (sofern die Vererbungsfunktion nicht
deaktiviertist).

Eingabefelder des Reiters "Informationen" - unterer Bereich des Kontextmeniis:

Hier kdnnen Sie fur eine Abteilung die allgemeingililtigen Arbeitszeiten definieren.

Hinweis: Eine Eingabe an dieser Stelle ist nur erforderlich, wenn Abweichungen von den
Vorgaben auf Firmenebene vorliegen (s. "Globale Einstellungen" > Register "Vorgaben").
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3.4.1.2

Hier haben Sie abweichend von den Eingaben auf Unternehmensebene die Wahl zwischen

- einer Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die anschlieRend automatisch fiir die angewahlten

Wochentage Ubertragen wird, oder

- benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und jeweils stundenweise

einstellbar, die automatisch auf eine woéchentliche Summe hochgerechnet werden.

Hinweis: Die hier festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der Urlaubstage,
die sich auf die Urlaubstagevorgabe unter Administration/Einstellungen > Globale
Einstellungen > im Register Vorgaben > Vorgabe Mitarbeiter: Jahresurlaub beziehen. Beispiel:
Sind nur die Arbeitstage Montag, Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden bei einem
Urlaubseintrag, der von Montag bis Freitag (5 Tage) vorgenommen wird, nur 3 Urlaubstage
vom hinterlegten Jahresurlaubsanspruch abgezogen. Wichtig: die hier eingegebenen
Stundenzahlen werden NICHT zur Urlaubstageberechnung hinzugezogen!

Benutzerzustandigkeiten

Im Kontextmeni unter Abteilungsdaten > Reiter "Benutzerstufen (Zustandigkeiten)" konnen
Sie die Benutzerzustandigkeiten der Mitarbeiter festlegen. Das Fenster gliedert sich in drei
Bereiche wie folgt:

- Abteilungsleiter mit Zustandigkeiten gemaR Prioritat,
- Teamassistenten, die fiir die Leitungsvertretung vorgesehen sind und

- Erweiterte Benachrichtigungsregeln fiir hier zu definierende Mitarbeiter.
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&5 Abteilungsdaten - Produktion

Informationen ':p B fen [Fustandigketen] | T Betechligungen

r
Iu Abteilungslester (Grundsatzlich zlle Rechie auf die Eintrage der Abteilung) |

Pricditat | UID Vomame  Machname Abtelung EMal | Zugewiesenin
3 1 00000092 Herbert ‘wolschlager  Management Produkhon
82 00000034 Harald Kleiber Produklion Pioduktion

= Hinzufligen

Frioritat andern

&=
%'eamass stenten (Leitungsveriretung) |

uic Vaomame | MNachname — Ableilung EMal | Zugewiesenin
&U]JUEIUGE Anton Wwarkmichl  Produktion Produktion

)ﬂl‘) Erweiterte Benachrichtigungsregeln I
Ui Vomame Machname | Abteilng Eddail Regeln
a 00000051 Ursel Fleinert Abteiung B 2

Zustdndigkeiten im Detail:

Abteilungsleiter

= Hinzuliigen

e HinzufLigen

(4 Speichen € Abbrechen

Hier werden diejenigen Mitarbeiter in leitender Funktion eingetragen, welche fiir die
Abteilung (und deren Unterabteilungen) zustandig sind (z.B. Abteilungsleiter). D.h. alle
Mitarbeiter in dieser Liste haben vollen Zugriff und alle Rechte auf die Eintridge derihnen

unterstellten Mitarbeiter. Abteilungsleiter kdnnen Eintrage genehmigen, ablehnen,
stornieren und Eintrage vornehmen. Die Abteilungsleiterin dieser Liste werden per E-Mail
informiert (sofern eine E-Mail Anbindung genutzt wird) sobald ein Antrag eines

Mitarbeiters gestellt wurde.

Rubrik "Benutzerrechte" eingestellt werden!

Hinweis: Einzige Ausnahme im vorgenannten ist der Abteilungsleiter selbst, sofern er sich
in derselben Abteilung befindet. Soll der Abteilungsleiter ebenso volle Rechte auf seine
eigenen Eintrage erhalten, muss dies in den Globalen Einstellungen > Reiter "Erweitert" >
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Zudem steht Ihnen im Abteilungsleiter-Bereich die zusatzliche Funktion "Prioritat andern" zur
Verfligung:

Prioritat andern
e, Maifwarts

& Abwirts
Mit den hier angebotenen Schaltflachen kdnnen Sie die ,,Rangfolge” der Abteilungsleiter
festlegen. Derjenige Abteilungsleiter, der die Prioritadt 1 besitzt, ist dem Abteilungsleiter mit
der Prioritdt 2 vorgeschaltet, usw.. D.h., die Benachrichtigungen erfolgen immer in Folge der
Prioritat beginnend bei 1. Ist der Mitarbeiter mit Benachrichtigungsprioritat 1 selbst nichtim
Hause (krank, Urlaub etc.), dann erhilt er eine Kopie der Benachrichtigung und der
nachfolgende Abteilungsleiter mit Prioritdt 2 in der Liste wird informiert. Der Antragssteller
wird sofort darliber in Kenntnis gesetzt welcher bzw. welche Abteilungsleiter benachrichtigt

wurden.

Teamassistenten

Sobald ein Mitarbeiterin die Teamassistenten-Liste eingetragen wird, erhalt dieser
standardgemal’ zunachst nur die Berechtigung die Eintrage der Mitarbeiter innerhalb der
Abteilung (und Unterabteilungen) einzusehen. Sobald ein Teamassistent mehr Rechte
bekommen soll (z. B. Eintrage genehmigen etc.), muss dies in den Mitarbeiterberechtigungen
unter Globale Einstellungen > Reiter "Erweitert" > Rubrik "Benutzerrechte" bzw. unter
Benutzerdaten > Reiter "Berechtigungen" zugewiesen werden.

Zum Hinzufligen und Entfernen von Mitarbeitern in diesem Bereich stehen lhnen die

= —) s o
Schaltflachen ¥ Mmesigen | nd s zur Verflgung.

Hinweis: Bevor Sie einen "Mitarbeiter Entfernen"-Vorgang anstofRen, versichern Sie sich, dass
der richtige Mitarbeiter markiert ist (nach der Mitarbeiterauswahl sollte der Name in der Liste
blaueingefarbt hinterlegt sein).

Erweiterte Benachrichtigungsregeln

In diesem Bereich kénnen Sie weitere Mitarbeiter (ohne Leitungsfunktion) einfiigen, die Gber
An- /Abwesenheitseintrdge von Abteilungskollegen und ggf. deren Antrags-Status informiert
werden mussen.
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Nachdem mittels der Schaltfliche ¥ ""##a%0 | oin yorgesehener Mitarbeiter ausgewahlt
wurde, kdnnen im darauffolgenden Fenster (s. Abb. u.) die entsprechenden Antragstypen und
deren Status per Setzung eines Hakens ausgewahlt werden (z.B. Benachrichtigung wird bei
Urlaubsgenehmigung und -stornierung gewdtinscht).

O Erveiter Benachichtigungsregen fu Driel Schneider n Produktion =

Abweserhel
Uravh

Beantiog | Genshmigt| Abgelehnt | Storiert

Uberstunden geleistet (manell)
Oberstunden genommen (manuell)
Dienstreice

Berufsschule

@ speichem || @ Abbrechen

3.4.1.3 Abteilungsberechtigungen

Unter dem Kontextmeni Abteilungsdaten > Reiter "Berechtigungen" konnen Sie

abteilungsgiiltige Berechtigungen vergeben, die nur fir die abteilungsangehorigen
Mitarbeiter relevant sind:

189 Abteilungsdaten - 2. Vertrieh

s )

| ) Informationen 55 (Zustandi ) (8=

Authorisation El Vallzugriff
Datenbank - Export

etanieri-impoc Administration
| Drucken-Jahres und Monatsdruck deaktivieren
 Eintrige - Alle Statusnderungen erlzubt
o Eintrige - Darf im Antragsmedus den Antragsteller dnderm
| Eintrige - Dezktivierts Kzlendersintrige bearbeiten
+ Eintrige - Eigene Uberstunden bearbeiten
| Eintrige - Hzlbe Tage zulzssen
| Eintrige - Kalendereintrige anderer Benutzer in der selben Abteilung bezrbeiten
| Eintrige - Krankheitseintrige anzeigen
| Eintrige - Mehrfzchgenehmigungen nachtragen erlaubt
Eintrége - Mur An- oder Abwesend einsehbar
| Eintrige - Uberstunden der Abteilung bezrbeiten
W Jahresurlaubswerte bearbeiten erlaubt
| Mitarbeiter - Darf ausgeblendete Benutzer sehen
 Team-Assistent - Darf beantragte Eintrége erstellen
¥ Team-Assistent - Darfbesntragie und genehmlgte Eintrige erstellen (Ausnshme: Urlaub)
W T Assi - DarfKr
W T Assi - Darf Ei t
v Team-Assistent- Vollzugriff (Alle Statusanderungen enaum)
| Terminleisten verwalten
| \leb - Zugriff iiber Web- Access erlaubt (Intranef)

Von Benutzer..

Alle entfernen

o {Zeilisiste - Hur 30 Tage in der i einsehbar =
p {2 pro Abteilung |
Abteilung Zuordnung

( Speichern || @ Abbrechen

Uber die Schaltflichen am rechten Fensterrand, s. Abb u.,

| Wollzugriff

| Adrninistration |
|V0nBenutzel |

| Bl entfernen
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haben Sie die Moglichkeit per Mausklick auf die Schaltflachen "Vollzugriff" bzw.
"Administration” eine vom Programm vordefinierte Zusammensetzung von Berechtigungen
wie folgt zu vergeben:

- Vollzugriff: Es werden alle Berechtigungen gesetzt, die fir einen Vollzugriff auf das
Programm notwendig sind

- Administration: Es werden alle Berechtigungen gesetzt, die fir administrative Zwecke
bendtigt werden

Hinweis "Von Benutzer": diese Funktion steht z. Zt. nur auf Benutzerdaten-Ebene zur
Verfligung!

- Alle entfernen: Es werden alle gesetzten Berechtigungen entfernt

Folgende Berechtigungen stehen lhnen auf Abteilungsebene zur Verfiigung:

Abteilungen - Eigene Abteilung einsehbar

Abteilungen - Einsehen aller fremden Abteilungen erlaubt

Abteilungen - Einsehen aller untergeordneten Abteilungen erlaubt
Abteilungen - Einsehen der Abteilungen bis zur nachst hheren Ebene erlaubt

Administration - An-/Abwesenheiten
Der Mitarbeiter darf die An- und Abwesenheitsverwaltung administrieren.

Administration - Benutzer
Der Mitarbeiter darf die Benutzerverwaltung administrieren.

Administration - Feiertage und Ferien
Der Mitarbeiter darf die Landes- und Regionseinstellungen sowie die Feiertage und
Ferientermine administrieren.

Administration - Globale Einstellungen
Der Mitarbeiter darf die Globalen Einstellungen administrieren.

Administration - Lizenzen
Der Mitarbeiter darf die UrlaubsManager Lizenzen administrieren.

Administration - Projekte
Der Mitarbeiter darf Projekte administrieren.

Administration - Uberstunden
Der Mitarbeiter darf die Uberstundenverwaltung administrieren.
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Berichte - Der Mitarbeiter darf alle im Programm vorliegenden Berichte nutzen.
Datenbank - Export - Der Mitarbeiter darf Daten aus der Datenbank exportieren.
Datenbank - Import - Der Mitarbeiter darf Daten in die Datenbank importieren.

Drucken - Jahres und Monatsdruck deaktivieren
Diese Funktion verhindert, dass Jahres- und Monatsdrucke ausgefiihrt werden kénnen.

Eintrage - Alle Statusanderungen erlaubt
Erlaubnis, dass ein Mitarbeiter alle Statusdnderungen von An-/Abwesenheitseintridgen
vornehmen darf.

Eintrage - Darf im Antragsmodus den Antragssteller andern
Ein Mitarbeiter kann normalerweise nur fiir sich selbst einen Antrag stellen. Ist diese
Berechtigung gesetzt, kann er mittels des Feldes "Wer" in der Antragsmaske den
Antragssteller andern und somit Antrage fiir andere Mitarbeiter erfassen.

Eintrage - Deaktivierte Kalendereintrage bearbeiten
Der Mitarbeiter darf auch die als deaktiviert definierten Eintrage einsehen und dndern.

Tipp: Die Berechtigung "Eintrdge - Deaktivierte Kalendereintrige bearbeiten" erlaubt den
Mitarbeitern auch die als deaktiviert definierten Eintrage einzusehen und zu dndern. Generell
sind deaktivierte Eintrdge fiir Mitarbeiter nicht mehr anderbar.

Eintrige - Eigene Uberstunden bearbeiten
Der Mitarbeiter darf seine eigenen Uberstunden verwalten.

Eintrage - Halbe Tage zulassen
Der Mitarbeiter darf in der Antragsmaske "halbe Tage" auswéhlen.

Eintrdge - Kalendereintrdge anderer Benutzer in derselben Abteilung bearbeiten
Der Mitarbeiter darf Antrdge seiner Abteilungskollegen bearbeiten.

Eintrage - Krankheitseintrige anzeigen
Diese Funktionalitat erlaubt, dass Krankheitseintrage in der Kalenderansicht angezeigt
werden.

Eintrage - Mehrfachgenehmigungen nachtragen erlaubt
In der Regel missen im Falle von Mehrfachgenehmigungen mindestens 2 zustandige
Mitarbeiter einem Antrag zustimmen. Hat ein Mitarbeiter diese Berechtigung gesetzt,
kann er nachtraglich genehmigte Eintrage trotz Mehrfachgenehmigung erfassen. Dies gilt
jedoch ausschlieRlich flir nachgetragene Eintrdge (d.h. vergangene Eintrage).

Eintrdge - Nur An- oder Abwesenheit einsehbar
In der Hauptansicht wird nur noch dargestellt, ob es sich um eine An- oder Abwesenheit
handelt.
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Hinweis: Ausnahmen bilden in diesem Sachverhalt die eigenen Eintrage des Mitarbeiters und
dartber hinaus darf der Abteilungsvorgesetzte in jedem Fall fiir seine Abteilung(en) die
Eintrage der Mitarbeiter vollstandig einsehen.

Eintrige - Uberstunden der Abteilung bearbeiten
Der Mitarbeiter darf die Uberstundenverwaltung seiner Abteilung iibernehmen.

Jahresurlaubswerte bearbeiten erlaubt
Der Mitarbeiter darf samtliche Jahresurlaubstabellen editieren und damit die Resturlaubs-
oder Jahresurlaubsdaten modifizieren.

Mitarbeiter - Darf ausgeblendete Benutzer sehen

Teamassistent - Darf beantragte Eintrage erstellen
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fiir die
Abteilungskollegen vornehmen. Er darf bei dieser Funktion allerdings nur die Eintrage mit
dem Status "Beantragt" speichern.

Teamassistent - Darf beantragte und genehmigte Eintrdge erstellen (Ausnahme: Urlaub)
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fir
seine Abteilungskollegen vornehmen. Die Antrage diirfen mit Status "beantragt" oder
auch "genehmigt" gespeichert werden. Jahresurlaubsspezifische Eintrage darf der
Teamassistent jedoch nicht vornehmen.

‘Hinweis: Dem Teamassistenten ist es erlaubt alle Antrdge einzusehen. ‘

Teamassistent - Darf Krankheitseintrage erstellen
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrdge der
Kategorie "Krankheitseintrag" mit jedmaoglichem Status erstellen.

Teamassistent - Darf selbsterstellte Eintrage stornieren
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage
innerhalb der Abwesenheitsverwaltung stornieren, die er zuvor selbst eingetragen hat.

Teamassistent - Vollzugriff (Alle Statusdnderungen erlaubt)
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fiir die
Abteilungskollegen vornehmen. Alle Statuseintragsarten und -dnderungen sind bei dieser
Funktion erlaubt.

Terminleisten verwalten
Der Mitarbeiter darf die Terminleisten administrieren, d. h. er kann neue erstellen und
Inhalte von bestehenden Terminleisten bearbeiten.
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Web-Zugriff iber Web-Access erlaubt (Intranet)
Diese Option gilt nur, wenn Sie auch die Web-basierte Losung des UrlaubsManagers
(WebModul, ein Zusatzmodul) einsetzen und die Mitarbeiter als aktive Benutzerim
Programm gefiihrt werden. Jeder aktive Mitarbeiter muss in diesem Fall zwingend diese
Berechtigung aktiv gesetzt haben, um auf das WebModul zugreifen zu kdnnen.

Zeitleiste - Nur 30 Tage in der Vergangenheit einsehbar
Diese Funktion erlaubt es dem Benutzer in der Hauptkalenderansicht nur die letzten 30
Tage in der Vergangenheit einzusehen.

Hinweis: Die Abteilungsdaten- Kontextmen(-Rubrik "Zugewiesene
Abteilungsberechtigungen” greift nur auf der Benutzerdaten-Ebene und ist an dieser Stelle
ohne Funktion!

.. ;-' Speichern
Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltflache
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3.4.2 Mitarbeiterverwaltung

Uber den Reiter "Administration / Einstellungen" gelangen Sie in die "Benutzerverwaltung".
Im rechten Bereich der "Benutzerverwaltung" sind die eingepflegten und zu verwaltenden
Mitarbeiter gelistet.

Tl e e - r——
o - ‘
% Xgom P L
e Dhasindes, Foin o seman | omwtwr o
£
= T o o L p— >
| e Gy & oo T
o 4 s
Liger 4
Maragemar 4
Praddion 3
oicar i — )
sbtodr i
Salsetin 3
R 3 o

Fiir Verwaltungszwecke stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Einen neuen Mitarbeiter hinzufiigen:

Hierbei stehen lhnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

1. Nutzen Sie z. B. hierfiir die folgende Meniileiste auf der rechten Seite der
Benutzeroberflache

& & & & &

Wahlen sie zuvor die entsprechende Abteilung im sich links befindenden
Firmenorganigramms aus, in der der neue Mitarbeiter hinzugefiigt werden soll, und wahlen

Sie anschlieRend die Schaltfliche "Benutzer hinzufiigen" *-#2...

2. oder aktivieren Sie per rechtem Mausklick auf einer im Firmenorganigramm aufgefiihrten
Abteilung (linke Benutzeroberflachenseite) und wahlen aus dem sich daraufhin 6ffnenden
Pulldown-Meni den Mentipunkt Punkt "Mitarbeiter hinzufiigen" aus (s. Abb. u.)

Beispiel GmbH uiD

H Beispiel GmbH

~  Bearbeiten

Abteilung hinzufigen
Abteilung ldschen

Mitarbeiter hinzufigen

Mitarbeiter [Gschen

Eigenschaften
I
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Einen Alias fiir einen Mitarbeiter anlegen:

- Y
Uber die Schaltflache o des zuvor abgebildeten Meniis legen Sie fiir einen Mitarbeiter
einen "Alias" an.

Alias: Wenn Sie einen Mitarbeiter, der abteilungsiibergreifend agiert und auf Grund dessen in
einer weiteren Abteilung als der er bereits zugeordnet ist, anzeigen lassen méchten (z. B.
wenn ein Abteilungsleiter fiir zwei Abteilungen verantwortlich ist und in beiden
Organisationseinheiten "gesehen" werden soll), kénnen Sie fiir diesen Mitarbeiter einen
Alias erstellen.

Wahlen Sie zundchst einen Mitarbeiter aus der Mitarbeiterliste aus und nach Betatigung der

~ 1
< Schaltflache weisen Sie ihn der Abteilung zu, in der der Mitarbeiter als Alias erscheinen
soll:

& w[S]|a B &

uio Womame Nachname Personalnummer | Abteilung E-Mail Client Yersion Zuletzt angemeldet IP Adresse Host |
s 00000086 Anton Werkmichl 007 Produktion . werkmichl@beispiel-gmbh
00000088 _Christian Stegmann 003 Vertiich . stegmann@beispie-gmbh.
00000094 Harald Kleiber 005 Produktion
00000093 Herbert Wollschlager 001 Management  h.waollschlaeger@beispiel-g.. 4.0.134.0 23.01.2016 11:52:23 198.200.0.61 edv-PC
& 00000083 Jochen Hammerschmidt 006 Produktion
& 00000087 Mark Hiiler 004 Vertiieb m.milller@beispiel-gmbh. com
4 00000030 Michel Miller 008 Abteilung & - .
& 00000091 Ursel Kleinert 009 Abteilung B & Abteilung auswahlen o =2
@ 00000092 Will Meier 00z Management  w.meier@beispiel-gmbh.¢
S [Beispiel GmbH
=8 Beispiel GmbH
I Lager
(¥ Management

=% Produktion

Q0K | @ Abbrechen

Der Alias wird in der entprechenden Abteilung farblich grau hinterlegt dargestellt, s. folgende
Abbildung:

I »  Beispiel GmbH ‘
Management

Herbert Wollschlager
Willi Meier

Produktion

Anton Werkmichl

Harald Kleiber

Jochen Hammerschmidt
Produktion \ Abteilung A
Harald Kleiber |
Michel Miller |
Produktion \ Abteilung B

Ursel Kleinert ‘

Sie konnen einen Alias wieder l6schen in dem Sie nach Auswahl des Alias die Schaltflache

5& betatigen oder liber die rechte Maustaste "Benutzer |I6schen" anwahlen.

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Programmeinstellungen und Administration 51

Loschung eines Mitarbeiters:

Sie erfolgt durch die Schaltflache 5& oder mittels des entsprechenden Menipunktes im
bereits zuvor erlduterten Kontextmens (s. Abb. u.)

Beispiel GmbH Ui

-4l Beispiel GmbH

Y M{ > Bearbeiten
- P
: + Abteilung hinzufugen

% Abteilung léschen

£&  Mitarbeiter l6schen

Eigenschaften
I

Benutzerdaten bearbeiten:
Sie kdnnen durch Auswahl eines Mitarbeiters und der anschliessenden Betatigung der

Schaltflache %, oder durch Doppelklick mit der Maus auf den Benutzernamen die
Benutzerdaten bearbeiten.

Geloschte Mitarbeiter wiederherstellen:

[
Mit der Schaltfliche ®  k&nnen Sie bereits geldschte Mitarbeiter wieder in den aktuellen
Personalstamm und in der entsprechenden Abteilung integrieren, in dem Sie im folgenden
Fenster den entsprechenden Benutzer anhaken und abschlieRend durch die Speichern-
Schaltflache die Loschung riickgangig machen.

‘ﬁ Gelgschte Mitarbeiter = = £3
Mame Abteiung
o iStefan Adams {Produktion B

ki ‘.:g‘ Speichern G Abbrechen @ Hilfe
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Tipp: Generell kénnen Sie jederzeit einen Mitarbeiter auch einfach durch Drag & Drop
(verschieben & ablegen) von der Mitarbeiterliste in eine andere Abteilung verschieben.
Markieren Sie hierzu den entsprechenden Mitarbeiternamen auf der rechten Seite in der
Mitarbeiterliste und "ziehen" Sie diesen - dabei die linke Maustaste gedriickt haltend - auf
die linke Seite (Firmenstruktur) in die entsprechende Abteilung und "legen" den
Mitarbeiternamen dort ab, indem Sie die Maustaste loslassen. Sie erhalten im Anschluf}
folgende System-Nachricht (s. Abb. u.), die Sie mit der JA-Schaltflache bestatigen, bzw. mit
Nein, wenn Sie die Aktion abbrechen mochten.

Ausgewdhlte Benutzer zur Abteilung "Produktion B" hinzufigen?

Mitarbeitersuche:

Sofern viele Mitarbeiter in lnrem Unternehmen vorliegen, kann die folgende Suchfunktion Sie
bei der Mitarbeitersuche hilfreich unterstiitzen:

Tippen Sie einfach den Namen des gesuchten Mitarbeiters in das dafiir vorgesehene Feld und
betatigen die "Fernglas"-Schaltflache (s. Abb. 0.). Bei Erfolg wird Ihnen der gesuchte
Mitarbeiter im Listenbereich angezeigt.
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3.4.2.1 Information

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter hinzufligen, erscheint das folgende Fenster
"Benutzerdaten" mit sechs Reitern:

Information, Urlaubsdaten, Abhdngigkeiten, Berechtigungen, Datenfelder und Memo.

Hinweis: Sie kdnnen das Benutzerdatenfenster jederzeit wieder in der Benutzerverwaltung
oder in der Abwesenheitsverwaltung durch das Anwahlen eines Mitarbeiters per Maus-
Doppelklick auf den jeweiligem Mitarbeiternamen 6ffnen!

1| Benutzerdaten | = =
| =
I Infoimann ':aﬁ’ Utlsvisscdsien 8% abhsrggketen [ | Berachgungen = Datenisider | 5 Mema I
,f Banuizes hirculigen: Manuel ,d"" Banutzes hinaufligen: Aus Active Diectony
Starmdaten Perndizcher Arbeitsplan |
Tagesarbeilszed 0.00 Januar 2016 =
Me Di M D Fr S &
‘wioch. Sumeme 40 & : “
Vorname: 1 2
Trer 48 sl ol 7l sl ¢
L + Benutzerdefinieris debeitszest 1| 12 13 14 15 16 -
Abieilung Mauster GirbH = 4 Moniag 1a 8 = £ | 1ad 190 20 21 224 3 | 24
Personainummer P lisnasg [T 8 = ¥ | 25, 26| 2| 28 29 0 | 3
Feiertage (Fegion)  Bayem . 2 Mittwoch = 3 +
Bl . o o Februar 2016
Donnerstag [ Mo D Mi Do F Sa S0
Geschincht unbakannt = P Freitag Ja 8 = O a8 2 3l 4l sl e
Gabustatay = & Samatag Mo ] ] 9 i, 11 12 13 | 14
& Sometag - 15 16 17| 18 189 20 | 21
220 23 4| 25 2 27 8 |,
[ Benutzaranmaaung | {Swllveriretungen |
Manuell undioder Berutzer.
Legiemame Siellveriretung - 3¢
Passwort Seelhveriretung bei Aniragsstellung erforderlich Nein
! o Kmchen: Maximale Stellvertretungs anzaht 0
Active Directory: B Loschen e Erreichan der max. Stellvarmratngeanzahl wWeitste Stebvetieturgsn vethidden
Exchange #indesn | | Luachen

' Passiver Benutzer # Spechem @ Abbiochen

Unter dem Reiter "Information" ist standardmaRig die Schaltflache "Benutzer hinzufiigen:
Manuell" aktiv:

1 Benutaerdaten | =

rormion [ EFh0 2 s o e 8 s

=4,

.,f Bendze hirguliger: Marusl ,f,"" Benistzes hinoufigen: Aus Active Disctoy

Sofern Sie in lhrer Systemumgebung Active Directory nutzen, haben Sie an dieser Stelle auch
die Option liber die Schaltflache "Benutzer hinzufiigen: Aus Active Directory" einen neuen
Mitarbeiter anzulegen (hierbei werden die Daten automatisch aus dem Active Directory

Ubernommen).
L Benutzerdaten | e B
Fal u . g% bh oE T T | Datseisider | i Mamo
,f Benutzes hirqulligen: Manuel ,d"" Banzer hinoulligen: Sus dctive Diectory
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Rubrik "Stammdaten"

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter manuell anlegen, beginnen Sie zunachst mit dem

Einpflegen der Personalstammdaten:

| Stammdaten |

Worname:

MNachname:

Abteilung: buzter GmbH
Personalnummer:

Feiertage (Region): |Bayvemn
E-Mail:

Geschlecht unbekannt

Geburtstag: . -

Vor- und Nachname

Vollstandiger Name des Mitarbeiters

Abteilung

Auswahl der Abteilungszugehorigkeit des Mitarbeiters

Personalnummer
Zuweisung einer Personlnummer

Feiertage (Region)

Die Auswahl definiert die Feiertagsliste, die bei der Berechnung der Urlaubstage fiir den

Mitarbeiter zu beriicksichtigen ist.

"weitervererbt".

Hinweis: Eine Anderung an dieser Stelle ist nur erforderlich, wenn fiir den Mitarbeiter eine
abweichende Feiertagsliste als der, die in den "Globalen Einstellungen" im Register
"Vorgaben" unter der Eigenschaft "Vorgabe Mitarbeiter: Region (Land)" vorgegeben wurde,
berilicksichtigt werden soll. Die Feiertagsliste, die unter den "Globalen Einstellungen"
eingestellt wurde, gilt unternehmensweit und wird automatisch an die Unterabteilungen
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E-Mail
Hinterlegung der E-Mail-Adresse des Mitarbeiters (u. a. notwendig fir den
Synchronisationsdienst-Einsatz, s. hierzu weitere Informationen unter www.addware.de >
Downloads > UrlaubsManager 4 > UM4-Synchronisationsleitfaden und Sync-Service
Anleitung)

Geschlecht
Zuweisung des Geschlechts des Mitarbeiters

Geburtstag
Wenn Sie hier ein Datum hinterlegen, kann der Geburtstag des Mitarbeiters in der
Abwesenheitsverwaltung angezeigt werden (gekennzeichnet durch kleines rotes Dreieck

links unten in dem entsprechenden "Tageskastchen" in der Hauptansicht —L—l—).
Voraussetzung fiir die Anzeige ist, dass unter den Globabelen Einstellungen > Reiter
"Erweitert" > Rubrik "Ansicht" das Feld "Geburtstage im Kalender anzeigen" mit "Ja"
aktiviert ist. Darliber hinaus kdnnen auch Geburtstagslisten (Abwesenheitsverwaltung >
Berichte > Bericht: Zusammenfassung: Geburtstagsliste) ausgedruckt werden.

Rubrik "Periodischer Arbeitsplan”

In diesem Kontextmeni-Bereich kénnen Sie individuell die Arbeitszeiten fir jeden
Mitarbeiter definieren.

Hinweis: Eine Eingabe an dieser Stelle ist nur erforderlich, falls Abweichungen von den
Firmen- bzw. Abteilungweiten Vorgaben vorliegen, die zuvor unter "Globale Einstellungen'
im Register "Vorgaben" bzw. in den "Abteilungsdaten" eingestellt wurden.

Hier kdnnen Sie entweder

- die Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die anschliefend automatisch fiir die Wochentage,
die Sie in den vorgegebenen Kontrollkastchen aktivieren, libertragen wird, vornehmen (s.

Abb. u.)

Tagesarbeitszeit 200.:
‘woch. Summe: 40,00

Benutzerdefinierte Arbeitszeit
 Montag Ja
 Dienstag Ja
22 Mithwoch Ja
~# Donnerstag Ja
 Freitag Ja
= Samstag Nein

&' Sonntag Nein
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oder

- benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und Stundenanzahl - einstellen,

die automatisch auf eine wochentliche Summe hochgerechnet werden (s. Abb. u.)

Tagesarbeitszeit 0,00

Woch. Summe 30.75

/| Benutzerdefinierte Arbeitszeit

& Montag Ja 3 =) ! ¥
 Dienstag Ja 7h = [} +
&4 Mittwoch Ja 8 =) [ F
2 Donnerstag | J& 7.25 | (=) | F
£ Freitag Mein 1]
<8 Samstag Mein 1]
% Sonntag Nein 0

Die an dieser Stelle festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der

Urlaubstage eines jeden Mitarbeiters. Sind z. B. fir einen Mitarbeiter nur die Arbeitstage
Montag, Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden bei einem Urlaubseintrag, der von
Montag bis Freitag (5 Tage) vorgenommen wird, 3 Urlaubstage vom hinterlegten

Jahresurlaubsanspruch abgezogen.

Hinweis: Die hier eingegebenen Stundenzahlen werden NICHT zur Urlaubstageberechnung
hinzugezogen!
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Rubrik "Benutzeranmeldung"

Im unteren Bereich des Kontextmenis kénnen Sie die Benutzeranmeldung eines Mitarbeiters

festlegen (s. folgende Abb.):

[ Benutzeranmeldung |

Manuelle Anme und/oder WebModul-Bemutzer

Loginname:

Passwaort:

Netzwerkzuweisung andem oder loschen:

Active Directory: Andern Lozchen

Exchange: Enderm Lazchen

Manuelle Anmeldung und/oder WebModul-Benutzer

Wenn der Administrator einem Mitarbeiter tGiber eine "Manuelle Anmeldung" einen aktiven
Zugriff fir das UrlaubsManager Programm bzw. WebModuls erteilen moéchte, d. h. der
Mitarbeiter darf das UrlaubsManager Programm bzw. das WebModul einsehen und bedienen,
hinterlegen Sie firihn hier

- einen Loginnamen

- und ein Passwort (dieses wird bei der "Manuellen Anmeldung" des Mitarbeiters abgefragt)

Netzwerkzuweisung dndern oder l6schen:

Active Directory: Hier kann der Administrator mit den entsprechenden vorliegenden
Schaltflichen Anderungen beziiglich vorliegender Active Directory Informationen vornehmen
bzw. [6schen.

Exchange: An dieser Stelle kann der Administrator mit den entsprechenden vorliegenden
Schaltflichen Anderungen beziiglich vorliegender Exchange Informationen vornehmen bzw.
[6schen.
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Welchen aktuellen Programmbedienungsstatus (Aktiv /Passiv) ein Benutzer besitzt, kénnen
Sie auch in der unteren Informationsleiste des Mens ablesen:

(Benvzeranmeldurg | [Cxelverretungen |

Manuelle An
Loginname: Stellvertratung ik,
Fasswort - Stellvertratung bei Sntrags stellung erforderlich Bexn
rhz e e ode Kachen Mawmale Stellvertretungsarzahl 0
Aove Dweckory, S, Loschen Eei Erreschen der max. Stellverirstungsanzshl.  Warmekdung srceigen
Exchange: Anderr Liischen

£ Aktiver Benutres (J Speichen || Q) Abbeschen

Hinweis: Unter dem Menii "Benutzerverwaltung" erscheinen die Benutzer-Symbole fiir
[

& 00000063
"Passive"-Mitarbeiter in der Personalliste ausgegraut: & 00000070

Bereich "Stellvertretungen"

| Stellvertretungen |

Stellvertretung: Rl
Stellvertretung bei Antragsstellung erforderlich: Mein

Maximale Stellvertretungsanzahl: 0 =

Bei Erreichen der max. Stellvertretungsanzahl: [Weitere Stellvertretungen verhindern -

Stellvertretung
Hier kann die Voreinstellung fiir einen fixen Stellvertreter fir den Mitarbeiter erfolgen.

ey

Uber die Schaltfliche '—! kénnen Sie aus der daraufhin erscheinenden
Mitarbeiterauswahlliste den gewiinschten Stellvertreter selektieren. Bei einer
Abwesenheitsantragstellung wird dieser automatisch hinzugefiigt. Wenn kein
standardmalig vorgegebener Stellvertreter erwiinscht ist, kann tber die Schaltflache
"Zuriicksetzen" die Auswahl wieder aufgehoben werden.

|Hinweis: Der Stellvertreter kann jederzeit in einem Antrag geandert werden! |

Stellvertreter bei Antragstellung erforderlich
Aktivierung mit "Ja" ist nur erforderlich, wenn der Mitarbeiter bei der Antragstellung einen
Stellvertreter hinterlegen muss.

Maximale Stellvertretungsanzahl
Voreinstellung fir die maximal gewiinschte Anzahl an Stellvertretungen, die der hier neu
angelegte Mitarbeiter selbst durchfiihren darf.
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Bei erreichen der maximalen Stellvertretungsanzahl
Wenn die bei der zuvor gesetzten Einstellung maximale Stellvertreteranzahl erreicht

wurde, erfolgt hier die Voreinstellung mit welchem Prozdere weiterverfahren werden soll.
Entweder konnen Sie an dieser Stelle noch weitere Stellvertregungen zulassen oder
verhindern bzw. stattdessen eine Warnmeldung durch das Programm anzeigen lassen.

B & Speichem
Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltflache
3.4.2.2 Urlaubsdaten
Unter dem Reiter ,Urlaubsdaten”
U°| Benutzerdaten | Lisa Maring =
IFatmilion } Abhingigheien [{ | Betechiigungen = | Datenfsides | . Memo
| Vergaben |
Einfrfisdatum: 101.02.2015 | = Jahresurlsub(Tage) 70 o Al slle bestehenden Jahte arwenden
Aystrittsdabm: = || Verfall des Resturlaubs: [Ape 01 A alle bestehenden Jakue anwenden
| Jshresdaten -
Jahi Jahiesislsb Sordensdsil | Festuilsub V) Arspeuch Auggezahil Eeanlragl Weibeaucht Festulmb | Veilalen pey
EIET ] ] ] ] 0 15 8 ] T
8 E 0 8 L 0 0 0 & L —

Heu berechnen

werden folgende Daten des Mitarbeiters eingepflegt:

Eintrittsdatum

Durch Eintrag eines Datums an dieser Stelle wird der Urlaubsanspruch des Mitarbeiters fir

das Eintrittsjahr automatisch berechnet.
Nachdem Sie Ihre eingegeben Daten mit der Schalftflache "Speichern" bestatigt haben,

erscheint folgendes Abfragefenster, welches Sie mit "JA" bestatigen, sofern eine
automatische Anpassung erwiinscht ist:

Urlaubskdanager 4

'9' Michten Sie den Urlaubsanspruch anpassen? Betroffen: 2016

Dariliber hinaus dient dieses Feld zur automatischen Kalenderanzeige des Eintrittsdatums,
vorausgesetzt unter den Globabelen Einstellungen > Reiter "Erweitert" > Rubrik " Ansicht"
wurde das Feld "Eintrittsdatum im Kalender anzeigen" mit "Ja" aktiviert. (Darstellungin der

Hauptansicht als griines Dreieck rechts oben in einem "Tageskastchen" ).
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Austrittsdatum

Sobald ein Austrittsdatum eingegeben wurde, wird der Resturlaubsanspruch des
Mitarbeiters fiir das Austrittsjahr ebenfalls automatisch berechnet. Nachdem Sie lhre
eingegeben Daten in dem Benutzerdatenfenster mit der Schalftflache "Speichern"
bestatigt haben, erscheint folgendes Abfragefenster, welches Sie mit "JA" bestatigen
sofern eine automatische Berechnung erwiinscht ist:

Urzubshdanager 4 3

':9} Machten Sie den Urlaubsanspruch anpassen? Betroffen: 2016

la ] ‘ Mein

Die Zeitraume vor dem Eintritts- bzw. ab dem Austrittsdatum werden automatisch durch

folgende Schraffur = " lin der Kalenderanzeige gekennzeichnet.

Jahresurlaub

Hinterlegung der Tagesanzahl flir den Jahresurlaubsanspruch.

Hinweis: Eine Eingabe ist hier nur erforderlich, wenn dieser Wert von der firmenweiten
Vorgabe, die zuvor unter Globale Einstellungen > Vorgaben unter der Eigenschaft "Vorgabe
Mitarbeiter: Jahresurlaub" getroffen wurde, abweichen sollte.

Wichtiger Hinweis: Der an dieser Stelle eingetragene Jahresurlaubswert dient als Vorgabe fir

das aktuelle und fiir die zukiinftigen Jahre. Dieser Wert muss NICHT fiir das aktuell laufende
Jahr gelten, denn im Falle eines vom Datum 01.01. bzw. 31.12. abweichendes Ein- bzw.
Autrittdatums im aktuellen Jahr, weicht die Summe der Urlaubstage auf Grund der vom
System vorgenommenen Berechnung entsprechend unter den "Benutzerdaten" > Reiter
"Urlaubsdaten” ab.

Verfall des Resturlaubs

Datum an dem der Resturlaub des Vorjahres verfallt.

Hinweis: Eine Eingabe ist hier nur erforderlich, wenn dieser Wert von der firmenweiten
Vorgabe, die zuvor unter Globale Einstellungen > Vorgaben unter der Eigenschaft "Vorgabe
Mitarbeiter: Verfallsdatum des Resturalubs" erwiinscht ist.
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Wenn Sie hier ein abweichendes Datum von der unternehmensbasierten Vorgabe, die
unter den Globale Einstellungen eintragen wurde, einpflegen, konnen Sie dieses - sofern
erwuinscht - auf alle bestehenden Jahre fir den Mitarbeiter anwenden, indem Sie die
Schaltflache "Auf alle bestehenden Jahre anwenden" anklicken. Sie erhalten im Anschluf
folgende Nachricht, die Sie entsprechend mit "Ja" bestatigen oder mit "Nein" abbrechen:

-~

Urlaubsrmanager 4 3

Alle Werfallsdaten aller bestehenden lahre fir diesen Benutzer werden
! % hiermit Gberschrieben,
Alle manuellen Anderungen an Verfallsdaten fiir diesen Benutzer gehen
dadurch wverlaren,
hddchten Sie wirklich fortfahrent

la ] | Mein

Folgende Menlipunkte stehen lhnen ferner zur Verfiigung:

L7 Benutzerdaten | Tilmann Streit - @
=5 ] —_— =
Infomation | 24| Urlaubsdaten -&_% Abhinggheiten [T, - | Berechhigungen Dalerfelder | = Memo
/orgaben |-
Einrittsdatun: (01, 01,2016 | = | Jabwesurtaub (Tage) 300 = | bl ale bestehenden Jahie srmerden
Ausrittsdatum = | Verfall des Resturlaubs: Ape M = | | Aol alle bestwhenden Jabee aemrden
Jahresdaten |
"
Ja dshiesidat | Sondenslaub | RestulsubVd | Gasprach | Ausgersrd | Baantrag | Veibisochl | Rechulsub | Veilslen e
ME M 0 0 o ] 0 0 0 0 [——
Neu berechnen
Eirteagsibeesicht
Jahresiibersicht doucken

Durch Betatigung der Schaltflache "Neu" erscheint das folgende Dialogfenster:
Aﬁ UrlaubsManager 4 - (=] EE

pm7 =

Ok Cancel

Nach Eingabe des neuen Jahres und Bestatigung mit der Schaltflache "OK" wird ein neuer
Jahreseintrag vorgenommen. Dabei werden die vorgegebenen Jahresurlaubstage an dieser
Stelle automatisch Gbernommen.
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Eine manuelle Bearbeitung/Anderung der Urlaubsdaten kénnen Sie mit der Schaltflache
"Bearbeiten" ausldsen, wenn sie zuvor ein Jahr aus der Liste ausgewahlt haben.

Es erscheint folgende Eingabemaske, in welcher Sie die Urlaubsdaten z. B. fiir das
ausgewadhlte Jahr bearbeiten kdnnen:

? Urlaubsdaten =] =] 2
Harald Kleiber
Produktion
Urlaubsdaten
Resturlaub vom Varjahr: 2
Ausgezahlt Vorjahr: ]
== Jahresurlaub: an
= Sonderurlaub: i
= Urlaubsmedifikationen: ]

Gesamiurdaubsanspruch: |32

= Uilaubsabziinge 0
= Beantragt 0
= \erfallen: 0
= Ausgezahlter Urlaub: 1]
= Resturaubsanspruch: 32

Verfallsdatum

“orgabe des Benutzers

Notizen

Speichem ‘-,;' Abbrechen 0

Nach Speicherung der Eingaben werden die neuen Eintrige in der Ubersicht abgebildet:

Hinweis: Manuell editierte Jahre kdnnen Sie an der rot hinterlegten Zeile erkennen (s. Abb.
0.). Wenn Sie Gber den ersten Spalteneintrag des editierten Jahres mit der Maus fahren, wird
in einem Tooltip angezeigt, welcher Mitarbeiter die Daten manuell gedndert hat (s. Abb.
nachste Seite).
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(1= Benutzerdaten | Mark Maller
oy . — 3 . . =
L[] ) Information |: [ratenfelder |g% Abhangigkeiten ||ﬂE Berechtigungen %ﬁ Urlaubsdaten | \’2- Mema
{ Jahresdaten
J ahr | Jahrezurlaub | Sondemrlaub | Resturlaub ) | Anzpruch | Auzgezahit | Beantragh | Werbraucht Resturlaub Yerfallen
2mz 5 i] i} 5 i i] i 5 i
2m3 30 1] 5 35 0 1] 0 30 5
24 30 i] a0 [=1] a i] a 30 eii]
[2015 28 i 3 28 a 1] a 25 3
IMLE a1 n___ bl 513 0 1 0 55 1]
Jahreszdaten wurden manuel gesndart von Chrigtian Stegmann ]

die Urlaubsdaten aktualisieren.

Hinweis: Manuell angepasste Jahresdaten werden nicht automatisch berechnet. Sofern die
Werte korrekt sind, muss nichts weiter unternommen werden. Fiir den Fall, dass ein

Jahresibertrag nicht korrekt erscheint, kbnnen Sie tber die Schaltflache "Neu berechnen"

Mit der Schaltflache "Loschen" kdnnen Sie ein zuvor aus der Liste ausgewahltes Jahr |6schen.

Neu

Beabeien

Liischen

New berechren

Einragsibersicht

Jahesiibersicht chucken

Die Schaltflache "Eintragsiibersicht" fiihrt zu folgendem Fenster (s. Abb. u.) . Uber die hier zur
Verfligung stehenden sieben Reiter haben Sie die Moglichkeit, sich fir den oben im Fenster
zuvor definierten Zeitraum sowohl alle beantragten als auch alle Eintrdge, dariiber hinaus die
Summen der Urlaubstage, Jahresdaten und Stellvertreterangeben anzeigen zu lassen.

jeweiligem Status

B o onnws 5 [

EliMeier 01.01.2015-31.12.2015

Aktualiseren

Anet Abweserkeit Status
Ul

Von Bis

[T Boante| ) Al Emtsge B Sunmn | @ Ubeistundon| (D dehissdton] telvetuetung | esieenvon

Atbeistage | Wochentage
Beaniagng 20052015 708208 5

Aktuelle Ansicht duucken || SchieBen

Reiter "Beantragt": Ubersicht und Auflistung der beantragten Urlaubseintrige mit

Durch das Anwahlen der Schaltfléche z. B. "Alles drucken" kdnnen Sie diese Liste kann
auch in ein Microsoft Word-, Excel- oder in ein PDF-Format exportierten.

® Berichte drucken

1 of 1 @ @,u

bl -| | Whole Page
Excel
POF
Word
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® Reiter "Alle Eintréige": Hier werden alle Antrdge unabhéangig vom Status gelistet

? Eintragsiibersicht o =1 £2
Fop—
sl il
0101205 [[Ev | bis 31122M5 B | ElliMeier 01.01.2015-31.12.2015 || Aktuaisieren
J k:ﬁr Eeanlragt” Alle Einlﬁge“ m Surmmen “0 Uberstunden"@ Jahresdalen" Stelkvertratung fiir "Vertreten von|
An-f Abwesenheit | Statuz | Waon | Bis | Arbeitstage, Stunden | ‘Wiochentage |
Krank, Genehmigung 09.01.2015 17.01.20158 B 9
[berstunden geleistet [m. Genehmigung 25.03.2015 25.03.20158 2 Stundeln] 1
Urlaub Beantragung 20.05.2015 27.05.2015 =] g
Urlaub Stomiemng 20.05.2015 21.08.2015 2 2
Alles ducken Alktuelle Ansicht drucken Schlishen

® Reiter "Summen": Hier werden sowohl die Summen von Urlaubs- und Krankentage als
auch die manuell eingepflegten Uberstunden gelistet

? Eintragsibersicht

=} =1 32
Auswahl
m.m.2ms [E~  bis 31122015 E- |

ElliMeier 01.01.2015-31.12. 205

Aktualizieren
J ":ﬁr Baantragt" Alle Eintrage ” [E] Summen"@ Uberstunden ”(ﬁ) Jahresdatan" Stellvertretung fiir ”Vertretan von|
An-d Abwezenheit | Geplant | Beantragt | Genehmigt | Tup |
Urlaub o g a Tage
Krank o a B Tage
Uberstunden geleistet [manuell) u] o 2 Stunde(n]

Alles ducken Aktuglle Anzicht ducken Schlieben
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e Reiter "Uberstunden”: An dieser Stelle werden alle Uberstunden abgebildet mit

Detailinformationen

65

? Eintragsiibersicht

Aktualisiersn

Auswahl
01.01.2015 [E+ bis 3122015 [Ehe ‘ ElliMeier 01.01.2015-31.12.2015

J |" Eeantragl” Llle Eintiage ” ﬂ Summen Heﬂhelmdmllﬁ)hhresdalan” Stellvertretung fir “VErtrelen vun|

Stunden | Zeitraum ‘ Eintragzart | Erstellungsdatum | Eingetragen durch ‘ Statusg | Faommentar

+2 26.03.2015  Manuel gesetzt  07.04.201516:14  Administratar Genehmigung

Uberstunden

Gesamt 200
Genommen  0.00
Verfoabar 200

Dretails

Alles drucken

Aktuelle Ansicht drucken

Schliefen

e Reiter "Jahresdaten": Unter diesem Reiter erhilt man die Ubersicht wie sich der

Jahresurlaubsanspruch in dem zuvor definierten Zeitraum zusammensetzt.

? Eintragsiibersicht = = pxs
Auswahl
01.01.2015 [~ bis 31122015 B | StefanAdams 01.01.2015-31.122015 || akualisiersn
J |" Eeantragl” Blle Eintrége” [!] Summen ”a [Ibesstunden |(E)Jahlesddm” Stellvertretung fur ”Varlreten VUn|
Jahr | Jahresurlaub ‘ Sonderurlaub ‘ Resturlaub % | Anspuch | Auszgezahlt | Beantragt | Yerbraucht | Aktuel ‘ Yerlalen
2m5 30 1} 25 325 0 1] 1} 325 1}
Alles ducken Aktuelle Ansicht drucken Schliefen
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® Reiter "Stellvertretung fiir": hier kann eingesehen werden, fiir wen und in welchem
Zeitraum der Mitarbeiter eine Stellvertretung ibernehmen darf.

H® Eintragsibersicht - @ =
Buswahl |
01.0$1.2015 E+ bis 31122015 E- ‘ ElliMeier 01.01.2015-31.12. 2015 Aktualisieren ‘
7|Beantragt | [F] Al Eintrage | @ Summen | @B Ubststunden | (1) Jahrasdaten | Stellvertretung il | Vartisten von
wlen Ahteilung waz Status Wan Bis
Marie Sommer Sekretariat Urlaub Beantragung  27.05.2015 27.05.2M5
Marie Sommer Sekretariat Urlaub Beantragung  15.06.2015 19.06.2M%

Alles drucken Aktuelle Ansicht ducken Schiishen

e Reiter "Vertreten von": an dieser Stelle kann man den Stellvertreter des Mitarbeiters
bei seiner Abwesenheit einsehen

F® Eintragsiibersicht o = =
Auswahl |
01.01.2015 [E~ bis 31122015 B~ | Torsten Schmidt 01.01.2015-31.122015 Aktualisieren
7 Beantragt | [E] Ale Entrage | @l Summen | &8 Uberstunden (1) Jahresdaten | Stellvertretung fiir [Viertreten von
R Ahteilung Yilaz Statuz Won Bis
Dariel Schneider ?Veltrleb Urlaub Genshmigung 04.05.2015 12.05.2M5
Alles drucken Alktuelle Ansicht ducken Schlieften

Alle zuvor dargestellten Ansichten konnen jeweils mit folgenden Optionen

Alles drucken Aktuele Anzicht diucken . . . . .
gedruckt bzw. in ein Microsoft Word-, Excel- oderin ein PDF-

Format exportiert werden.
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Die Schaltflache "Jahresiibersicht drucken":

Hier kénnen Sie das gewiinschte Kalenderjahr unter Einstellung folgender Druckoptionen fiir
den Jahresdruck auswahlen:

’ Jahresdruck Opticnen = [=] o

Oberschrift |Jahres'u'bersicht |
Jahr: [2075] -]
| Druckoptionen

Beantragte Eintrage ignorieren

| Krankheitseintrage drucken
| Feiertage und Ferien drucken
| Legende drucken

| Urlaubstabelle drucken

Arbeitstage: |E| Freie Tage: ||:| v|

. QoK | © Schisten || @ Hife|

Bestatigen Sie die Eingaben mit der OK-Schaltflache, um eine Druckvorschau zu erzeugen:

& Jahr drucken o 83 =

| Doncken | @ schiehen | Hite @

Nach zufriedenstellendem Ergebnis der Ansicht kdnnen Sie bei Bedarf den Druck mit der

Schaltflache Drucken auslosen.
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Sofern Sie das Uberstunden Modul in den Globalen Einstellungen freigeschaltet und die An-
und Abwesenheitstypen "Uberstunden geleistet" und "Uberstunden genommen"
eingerichtet haben, kénnen Sie im rechten unteren Bereich die kummulierten Werte der

Uberstunden des Mitarbeiters einsehen:

New
Bearbeiten

Neu berechnen

Eintragsiibersicht

Jahresiibersicht diucken

TOberstunden |

Summe 3.00
Genommen  1.00

Verfigbar 2,00

Details

(@ speichem | @ abbrechen

Uber die Schaltfliche "Details" kdnnen Sie sich weitere Informationen bzgl. der Uberstunden

anzeigen lassen:

Der Reiter "Jahresiibersicht" erlaubt eine Uberstundeniibersicht gemaR Auswahl eines Jahres

#® Uberstunden - Jochen Hammerschmidt =

Jahresiibersicht Oberstunden geleistet  berstunden genommen  Manuelle Eintrage

Jehr |20 (-
Jaht Stunden
(Obertiag vom Yorjahr 2,00
Uberstunden geleistet 3,00
[bsrstunden genommen 1,00
Gesamt 2,00

o
& Aktuslisisren

@ 5chishen
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Unter dem Reiter "Uberstunden geleistet" werden die liber die Eintrige eingepflegten

Uberstunden (Anwesenheitstyp "Uberstunden geleistet") angezeigt

Stunden | Geleistetam | Gelindetam | Endenung Durch
2,00 25012006 03022006 Genehmigung Chiistian Stegma.

= Eigenschafien 27 findemn = Enifemen

Im folgenden Reiter "Uberstunden genommen" werden die {iber einen Eintrag eingepflegten

genommenen Uberstunden (Abweisenheitstyp Uberstunden geleistet) angezeigt:

Bnderung Duich
Ghristian Steama.

= Eigenschaften | 2 findem = Enllzinen

Unter dem Reiter "Manuelle Eintrige" kénnen Sie von Hand (ohne Antrag) Uberstunden
einpflegen und verwalten mit den hierfir zur Verfligung stehenden Schaltflachen

"Hinzufligen", "Bearbeiten", "Lo6schen" und "Eigenschaften" s. nachste Seite:

B Uberstunden - Jochen Hammerschmidt = = |

Jahresiibersicht  Uberstunden geleistet  Uberstunden genommen | Manuelle Einisge

{5 Manuelle Eintrage
'Ji‘}M‘““”“EW"“ F UrlzubsMznager 4 = =

Stunden | Datum | Gedndertam | Status | Eingetragen von | Komment:

+2 28012 01.022016 1. Geneh.. Admin Addware
+2 29.01.2.. 01.022016 1.. Geneh.. Adminéddware  Messevor | Datum 3001206 |~ Uhrzeitanzeigen

Stunden 3001

Uberstunden bearbeiten

Messevorbereitung

Kommentar

o Speichern € Abbrechen

27 Bearbsiten % Hinzufiigen 2 Eigenschaften | 9% Loschen

@ Schlisten
Verlassen Sie das Kontextmenii nach vorgenommenen Anderungen mit der Schaltfliche

'-_:p' Speichermn
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3.4.2.3 Abhangigkeiten

In der unter dem Reiter "Abhdngigkeiten" erscheinenden Mentioberflache werden die
allgemeinen Abwesenheitsabhdngigkeiten geregelt:

[z Benutzerdaten | Michel Mller

o =
Y= T\ = &
P! Intormation = Datentelder g Abhanggketen E Berechtigungen Urlaubsdaten é‘ Mema
JXG nehmi flichtige Ab hei ]. ,S Der Abteilung hinterlegte andil ].
() wie Voreinstelung Prioritat | Benutzer IO ‘ Woiname | Nachname Abteilung
@ Benutzerdefiniert
Name ‘
| Uraub
o
12| Anzahl der zustimmungspflichtigen Personen fir eine Genehmigung
.E ¥ Qualifikationen b hei hii
Qualifikation \wlert Mame Abteilung
T Keine Katerorie & Christian Stegmann Wertiigh
=B PC-Skills
b [B] Excel 80 =
“ [B] Word 0 <
Hinzufiigen = Entfemen
I%Passwer Benutzer o Speichern e Abbrechen
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Rubrik "Genehmigungspflichtige Abwesenheiten":

StandardmaRig sind alle die unter dem Hauptmentpunkt "An- und Abwesenheiten", die unter
dem Hauptmeniipunkt angelegt wurden genehmigungspflichtig. Wenn Sie die
Genehmigungspflicht beibehalten mochten, lassen Sie die Standardvoreinstellung "Wie

Voreinstellung" bestehen.

Sie haben jedoch individuell fiir Mitarbeiter auch die Moéglichkeit, diese hinsichtlich einer
oder mehrerer An-/Abwesenheitskategorien von der Genehmigungspflicht zu befreien, in
dem sie unter "Benutzerdefiniert" - s. folgendes Fenster - voreingestellte Haken bei den
entsprechenden An- /Abwesenheitskategorien herausnehmen.

m Genehmigungspflichtige Abwesenheiten i

7 Wie Yareinstellung

@ Benutzerdefinisrt

Mame
+ Uilaub

-

+  Dienstreize

o Bemfsschue

Der Abteilung hinterlegte Zustandigkeiten:

Das folgende Fenster zeigt an, welche(r) Mitarbeiter dieser Abteilung (bzw. der
Ubergeordneten Abteilung) fiir diesen Mitarbeiter leitend vorgesetzt ist/sind.

J’s Der Abteilung hinterlegte Zustandigkeiten !

Prioritat Benutzer [D Worname Machname Abteilung

8 1 0000000 Paul Fiiller Produktion

12| Anzahl derzustimmungspflichtigen Personen fir eine Genshmigung
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Anzahl der zustimmungspflichtigen Personen:

Normalerweise kann ein einzelner zustandiger Vorgesetzter einen Eintrag genehmigen.
Setzen Sie diese Einstellung hoher als "1", miissen mindestens 2 oder mehr Mitarbeiter einer
Genehmigung zustimmen.

Hinweis: Generell regelt diese Einstellung nur die Zustimmungspflicht fir Urlaubsantrage. In
der Administration unter An-/Abwesenheiten kénnen Sie aber auch andere Eintragsarten
mehrfachgenehmigungspflichtig machen.

Gleichzeitige Abwesenheitsausschliisse:

Hier konnen Sie definieren, welche Mitarbeiter nicht gleichzeitig mit einem der hier
hinzugefligten Mitarbeiter abwesend sein darf. Wird eine Abwesenheitsregel verletzt, erhalt
der Antragssteller per Nachricht (Popup-Fenster) eine Warnmeldung.

Name Abtelung
& Chiistian Stegmann Veriieh

Sofern Sie das UrlaubsManager Zusatzmodul "Qualifikationen" (kostenpflichtig) im Einsatz
haben und Qualifikationen-Kategorien unter den Globalen Einstellungen >
Benutzerdefinierte Felder > "Personalqualifikationen iiberwachen" eingetragen haben, legen
Sie an dieser Stelle unter der Rubrik Qualifikationen den Kenntnisstand eines Mitarbeiters fir
eines der hier aufgefiihrten Qualifikationen (z. B. Kenntnisse liber ein bestimmtes Software-
Produkt) in Prozent fest. Der Genehmiger bekommt bei Antragstellung des Mitarbeiters somit
vorab rechtzeitig eine Information, wenn fiir die Abteilung das jeweils beno6tigte Minimum an
Personal-Know How bei mehreren gleichzeitigen Abwesenheitsanfragen gefahrdetist und
kann dann entscheiden, ob eine Antragsgenehmigung erfolgen kann.

75 Qualifikationen |

Qualifikation Vlert
¥ Keine Katerorie

=% PC-Skils
e (B) Exccel [}
“ (3] Word a0

. '-,_ Speichern
Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltflache o
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3.4.2.4 Benutzerberechtigungen

An dieser Stelle kdnnen Sie Gber die bereits vorgegebenen abteilungsrelevanten
zugewiesenen Berechtigungen (vergeben unter Abteilungsdaten > Reiter "Berechtigungen")
hinaus zusatzliche individuelle Berechtigungen fiir die einzelnen Mitarbeiter vergeben.

i=| Benutzerdaten | Simone Semmer

[t (=]
Information 124 | Urlaubsd: g%

Berechtigung

«| Berichte
Datenbank - Export
Datenbank - Impart

Drucken - Jahres und Monatsdruck desktivieran

(A S A

Eintrage - Alle Statusdnderungen erlaubt
Eintrage - Darf im Antragsmodus den Antragsteller andem
Eintrége - Deaktivierte Kalendereintrige bearbeiten
Eintrage - Figene Uberstunden bearbeiten
Eintrage - Halbe Tage zulassen

Eintrage - Kalendereintrage anderer Benutzer in der selben Abteilung bearbeiten
| Eintrage - Krankheitseintrage anzeigen
| Eintrége - Mehrfachgenehmigungen nachtragen erlaubt

Eintrage - Nur An- oder Abwesend einsehbar

Eintrage - Uberstunden der Abteilung bearbeiten
«| Jahresurlaubswerte bearbeiten erlaubt

Mitarbeiter - Darf ausgeblendete Benutzer sehen

Team-Assistent - Darf beantragte Eintrage erstellen

Team-Assistent - Darf beantragte und genehmigte Eintrage erstellen (Ausnzhme: Url.

Team-Assistent- Darf Krankheitseintrage erstellen

Team-Assistent- Vollzugriff (Alle Stetusanderungen erlaubt)
Terminleisten verwalten

o
&
o
+ Team-Assistent- Darfselbsterstellte Eintrége stornieren
o
&
o

neb - Zugriff Gber \web- Access erlaubt (Intranet)

| \fi Memo

[=|

Abteilung

2. Vertrieb
2. Vertrieb
2. Vertrieb
2. Vertrieb
2. Vertrieb
2. Vertrieb

Zuweisung
Administration

Administration -
Administration -
Administration -
Administration -
Administration -

- An-/ Abwesenheiten

Lizenzen
Uberstunden
Projekte

Feiertage und Ferien
Globale Einstellungen

Stufe
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard

=l

Vollzugrif
Administration
Won Benutzer

Alle entfernen

— Sichtbarkeit I—

= Sichtbar
" Ausgeblendet

ER Aktiver Benutzer

‘;g' Speichern 6 Abbrechen .
i

lhnen steht auf der Benutzerebene die gleiche Berechtigungsauswahl zur Verfligung wie auf
Abteilungsebene.
Entnehmen Sie bitte die Erlauterungen zu den einzelnen Berechtigungen Kap. 3.4.1.3.

Rubrik "Zugewiesene Abteilungsberechtigungen":

Die Tabelle "Zugewiesene Abteilungsberechtigungen" im unteren Menibereich dient nur zur
Information und zeigt an, welche libergeordneten Abteilungsberechtigungen bei dem
ausgewahlten Mitarbeiter bereits zur Verfligung stehen.

£ Lgpwih i Abie|urgs Bet e hbigungen |
Abtdag Zimesiing Shuls
Wertneh Admnebahion - Are) Alwstsenbelen Standai Cl
Wertad Sdrraraitighion - Fessilags wnd Fenen Standait
Wertrieh Adminestistion - Globale Enslelurgen Standat
Wertnsh Aodrerwibiation - Lowrden Shandat -
£k titiver Barutzer # Speichen

{ Sezhidarket

Sichthar
dungeblendst

Q fibbracken
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Rubrik "Sichtbarkeit":

—| Sichtharkeit|——

@) Sichtbar

Auzgeblendet

Hier konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter in den Ansichten (Auswertungen,
Abwesenheitsverwaltung) erscheinen soll.

Sichtbar: Der Mitarbeiter erscheint in allen Ansichten (Standardvorgabe)

Ausgeblendet: Der Mitarbeiter erscheint nicht mehrin den Ansichten, wenn Sie folgenden
Hinweis berlicksichtigen:

Hinweis: Unter Administration > Meine Einstellungen > Darstellung muss die Option
"Ausgeblendete Benutzer anzeigen" und die Benutzerberechtigung sowohl unter
Abteilungsdaten als auch Benutzerdaten beziiglich "Mitarbeiter - Darf ausgeblendete
Benutzer sehen" deaktiviert sein. Wenn Sie die Benutzerberechtigung sowohl unter
Abteilungsdaten als auch Benutzerdaten beziiglich "Mitarbeiter - Darf ausgeblendete
Benutzer sehen" durch einen gesetzten Haken aktiviert haben, erscheinen die

"ausgeblendeten Mitarbeiter" fiir den jeweiligen Benutzer in der Hauptansicht "ausgegraut".

. (9 Speich
Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltflache S
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3.4.2.5 Datenfelder

Tragen Sie hier unter dem Reiter "Datenfelder"” die geforderten Mitarbeiter-Informationen
ein. Es gibt unter der Rubrik "Intern" drei fixe vom Programm vordefinierte Felder (sofern alle
vom Administrator auf Sichtbar geschaltet sind), weitere benutzerdefinierte Felder befinden
sich unter der Rubrik "Extern".

Hinweis: Datenfelder fur die Rubrik "Extern" kdnnen unter Administration > Globale
Einstellungen > Benutzerdefinierte Felder erstellt werden.

Die Datenfelder sind fiir verschiedene Auswertungen abruf- und darstellbar.

f= Benutzerdaten | Lisa Weidig

o = 28
Infarmation % Uilaubsdaten g% Abhangigkeiten |[4 = Berechligungen =" Datendelder \;; tdemo
Eigenschaft (Feld) Zugeordneter Wert Eearbsien
= Intern
b Firma Zuriicksetzen
i~ Pasition
- Familienstand -
=+ Extern
i Fiihrerschein
i Ausweisnummer
- Sportabzeichen
Passiver Benutzer [ ig‘ Speichern O Abbrechen

Die unter der Rubrik "Intern" sich befindenden drei vordefinierten Felder lauten wie folgt:
1. Firma: Nur zu Informationszwecke.

2. Position: Nur zu Informationszwecke.

3. Familienstand: Nur zu Infozwecken.

B (. Speichem
Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltflache
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3.4.26 Memo

Unter dem Reiter Memo erscheint folgendes Fenster, indem weitere Informationen eines

Mitarbeiters hinterlegt werden kénnen.

3| Berchioungen (78] Usubsdsen | & Memo

B e 7011 Ul

Lk Bl b v addware o>

Spasvartonne Q) Spechan | @ atbichen

Im oberen Menibereich kdnnen Sie "Private Informationen" hinterlegen, die von der

Offentlichkeit ausgeschlossen sind.

Im darunter liegenden Bereich "Offentliche Informationen" kénnen Informationen
eingegeben werden, die anschliessend in der Hauptansicht unter der Rubrik

Mitarbeiterinformation im Zusatzinfo-Feld (s. Abb. u.) fiir die Offentlichkeit sichtbar sind.

en

Infor
Mitarbeiter
ﬂ Jochen Hammerschmidt
! Produktion
@ Deutschland (Baden-\Wirttemberg)
Urlaubsdaten
+ Resturlaub vom Vorjshr 30 Tage
'@ Lusgezshlt Vorjshr 0 Tage
GH' Jahresurlaub 25 Tage
4 Sonderurlaub 0 Tage
= Urlaubsmodifikationen 0 Tage
Gesamturlaubsanspruch 55 Tage
= |rlzubszbziige 0 Tage
= Beantraat 0 Tage
= erfallen 0 Tage
= Ausgerahlter Urlaub 0 Tage
Resturlaubsanspruch 55 Tage
m Verfallsdatum Resturlaub'J 0204 20
¢y Uberstunden 6 Stunde..
'@ Urlaubsnotizen
Zusatzinfo
Bitte nicht stéren

. -__:,. Soeich
Verlassen Sie das Kontextmenii nach Anderungen mit der Schaltflache —
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3.5

An-/Abwesenheitskategorien

An-/
Abwesenheiten

konnen Sie die An-

Unter dem Hauptmenipunkt

Kategorien definieren.

und Abwesenheiten-

Es erscheint zunachst folgendes Fenster:

Dalei | Abwesenheitsverwaltung Ldministration/ Einstellungen

% Xad ™

Benutzerverwaltung Abwesenhelten Projekte [berstunden Feiertage

Hilfe
_ Globale Melne ,ﬂ_snme!fiungs Dat?nbank R

An-/ Ab bt
=

@ Abwesenheit mit Uaubsabzug

() Krankheitzeintrag

) Uraubssperre

() Abwesenheit mit Ldaubsmadifikator
() Uberstunden geleistet

() Uberstunden genommen

() Flexibler Anzeigename anhand des Info-Feldes [z.B. Baustelz]

Mame | Klasse | Status | M5 Exchange | Out of office | —‘_f Meu
Urlaub Abwesenheit mit Urlaubsabzug aktiviert deakliviert deakliviert
= Lischen

Dienstreize Benutzerdefiniert aktiviert deakliviert deakliviert

Uberstunden genommen Uberstunden genommen aktiviert deaktiviert deaktiviert

Urlaub geplant Abwesenheit mit Urlaubzabzug aktiviert deaktiviert deaktiviert
7
A An- | E |
Name: Kiirzel: —

ame: |Urlaub | Lrze (J Speichemn

| Klasse | Zusatzopti
() Benutzerdefinierte An-/bbwesenheit @ Abwesenheit @ abbrechen

() Anwesenheit Benutzerdefinierte

A Felder ...
| Planphase im Antragsmodus
Mehrfachzustimmungen
Vollzugriff fir Teamassistenten
| Emailbenachrichtigung

Kollisionserkennung

Hintergrund D +| Vorschau

Warnung - |
Farben MS Exch | Urlaubsmodifikator
Text H - Kalendereintrag ) Ja @ Mein 10 |2 Tagle) je Tag @ jeden Tag
Out of Office T da @ Mein

() jeden &rbeitstag

() jeden freien Tag
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35.1 An-/Abwesenheitsklassen definieren

Im oberen Meniibereich kdnnen Sie An- und Abwesenheitskategorien einrichten.

Hinweis: StandardmaRig sind fix die beiden Abwesenheitskategorien "Urlaub" und "Krank"
vom Programm voreingestellt (keine Loschung moglich!). Hierzu lesen Sie hierzu bitte auch im
nachsten Kapitel die Hinweise und Empfehlungen unter dem Punkt "Kollisionserkennung".

_jif-r- [ Abwezenheiten |
Manms Flazsa Statug WS Exchange | Outof office

Uilaub Abwezarket mit Unlaub:sbzug akliviait deakiiviert deakliviest

Bk Keckheissisg  ddiviet  akiviet  deskivien | -
Benlsschule Abweserhet mit Urlaubsabzug akliviet deakiniert deakliviest
=" Meu
Mit der Schaltflache aktivieren Sie den unteren Mentibereich "An-/

Abwesenheiten Einstellungen".

Hier konnen Sie lhre gewlinschten An- und Abwesenheitskategorien wie folgt definieren:

[":,—'An- ! Abwesenheiten Einstellungen |

FNEme: |L|ﬂaub |K|]mel:

Name
Tragen Sie hier den Namen der An- bzw. Abwesenheitskategorie ein.

Kiirzel
Vergeben Sie in diesem Feld einen Kurznamen der zuvor eingetragenen Kategorie. Sofern
der Platz in der Kalenderanzeige oder in einem Ausdruck fir die Kategorie nicht
ausreichend sein sollte, wird stattdessen das Kiirzel verwendet.

Durch das Anwahlen einer An- bzw. Abwesenheitskategorie im oberen Kategorielistenbereich
kénnen Sie jederzeit die Eigenschaften im unteren Bereich des Fensters unter Einstellungen
modifizieren.

Empfehlung: Wenn Sie mit dem Programm auch die Uberstunden der Mitarbeiter mitfithren
und verwalten mochten, missen Sie sobald Sie mit dem UrlaubsManager anfangen zu
arbeiten, zwei wichtige An- bzw. Abwesenheitskategorien vorab definieren:
"Uberstundengutschrift" und "Uberstundenabzug" (s. Abb.u.). Eine weitere Voraussetzung
hierbei ist, dass Sie unter den Globalen Einstellungen > Reiter "Erweitert" das "Uberstunden
Modul" aktiviert haben (Status "An").

Uberstundengutschrift Uberstunden geleistet aktiviert aktiviert aktiviert
Dberstundenabzug Dberstunden genommen ahtiviert aktiviert desktiviert
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3.5.2 An-/Abwesenheitseinstellungen

Im unteren Menubereich kénnen Sie mit den folgenden Einstellungen und Optionen lhre An-
und Abwesenheitskategorien prazise definieren:

(Q Speichen
@ Abbrechen

Benuizerdefinizte
2 o

Rubrik "An-/Abwesenheiten Einstellungen":

‘Hinweis: In dieser Rubrik kénnen Sie nur einen Parameter auswahlen!

Benutzerdefinierte An-/Abwesenheit
Mit dieser Einstellung versehen Sie eine Kategorie als Standardantragsart, d.h. der
Jahresurlaub wird hierbei nicht beriicksichtigt.

Abwesenheit mit Urlaubsabzug
Hierbei wird bei einer Antragsgenehmigung Jahresurlaub abgezogen.

Krankheitseintrag
Handelt es sich bei lhrer neu zu vergebenden Kategorie (die abweichend von der
voreingestellten Abwesenheitskategorie "Krank" eingerichtet werden soll) um einen
Krankheitseintrag oder nicht?

Hinweis: Aus datenschutzrechtlichen Griinden kann es sein, dass bestimmte Mitarbeiter diese
Eintragsart nicht sehen dirfen.

Urlaubssperre
Wenn Sie diese Eigenschaft fiir eine zu definierende Kategorie aktivieren, handelt es sich
um eine Urlaubssperre. D.h. zeitgleich gestellte Abwesenheitseintragen dirfen mit dieser
Kategorie kollidieren (es erscheint eine Warnung, wenn innerhalb dieses Eintrages ein
Urlaubsantrag vorliegt).

An/Abwesenheit mit Urlaubsmodifikator
Dies ist eine spezielle Einstellungsmoglichkeit mit der Jahresurlaubswerte von Mitarbeitern
zu modifizieren. Sie kdnnen diesbzgl. Regeln definieren, auf welche Art und Weise dies
geschehen soll. Z.B. an jedem gearbeiten Tag wahrend des Eintrages dieser Kategorie wird
ein Urlaubstag gutgeschrieben.

Uberstunden geleistet (-gutschrift)
Mit dieser Einstellung kénnen Sie eine An-/Abwesenheit fiir Uberstundengutschriften
definieren. Diese kann wie jede An/Abwesenheit im Kalender eingetragen werden.

Hinweis: Der Eintrag wird nur dann dem Uberstundenkonto gutgeschrieben, wenn dieser
genehmigt wurde.
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Uberstunden genommen (-abzug)
Hiermit kdnnen Sie eine An-/Abwesenheit fiir Uberstundenabzug definieren. Durch einen

Eintrag im Kalender kénnen hierdurch die vorhandenen Uberstunden genommen werden.
Diese kann wie jede An-/Abwesenheit im Kalender eingetragen werden.

Hinweis: Der Eintrag wird nur dann auf dem Uberstundenkonto abgezogen, wenn dieser

genehmigt wurde!

Rubrik "Zusatzoptionen":

‘Hinweis: In dieser Rubrik haben Sie die Méglichket mehrere Parameter auszuwahlen!

Abwesenheit / Anwesenheit
Mit diesem Parameter legen Sie fest, ob es sich bei der aktuell zu definierenden Kategorie

um eine Anwesenheit oder um eine Abwesenheit handelt?

Aktiviert
Wenn Sie die Kategorie aktivieren, erscheint diese in der Hauptansicht der

Abwesenheitsverwaltung und auch im Antragsformular.

Planphase im Antragsmodus
Dieser Parameter kommt zum Tragen, wenn ein Mitarbeiter nur einen Antragszeitraum
vorschlagen mochte, aber den eigentlichen Zeitraum noch nicht sicher festlegen kann.
Diese Antragskategorie wird in der Abwesenheitsverwaltung mit einem Ampelsymbol
dargestellt, solange er sich noch in der Planphase befindet.

Hinweis: Der Abteilungsleiter bekommt erst dann die Information liber einen Antrag, wenn
die Planphase von dem Mitarbeiter abgeschlossen wurde.

Mehrfachzustimmungen
Eine Antragskategorie mit dieser Einstellung kann, genau wie bei der Urlaubskategorie

auch, nur mit Mehrfachgenehmigungen genehmigt werden. Voraussetzung hierbei ist, dass
in den Benutzerdaten > Rubrik "Der Abteilung hinterlegte Zustindigkeiten"> Feld "Anzahl
der zustimmungspflichtigen Personen fiir eine Genehmigung" des Mitarbeiters mehrals
eine geforderte Zustimmung hinterlegt ist.

Vollzugriff fir Teamassistenten
Ist dieses Feld fiir eine Kategorie aktiviert, hat ein Teamassistent vollen Zugriff auf diese

Art von Eintragen. D. h. er kann u. a. Eintrage dandern, stornieren, genehmigen oder
ablehnen(z.B. fiir eine mogliche Kategorie "Dienstreisen").
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Emailbenachrichtigung

Wenn Sie eine Kategorie betreffend E-Mails versenden moéchten, muss die Aktivierung
dieses Feldes erfolgen.

{ S he- | Bbwesenheiten Emnstellungen |

Name: - Kirzel: [pi
Dieratizice pi 4 Speichem

[Zusatzopbionen |
@ Abbrechen

 Benukzerdefiisita
# Felder .
Krarkheitse

Utlaubaszparme

Abwesenheit mi Uilaubsmodiicator ehrfachzustimmungen

Voltzugriff fir Team

Ubsrsiunden gelestiel

+ Emailbenachrichligug

Ubsrshurden gencen L
LN SaeRinen Kallisicnserkennung

Flexables Anzesgename: anhand des InfoFeldes (2B, Baustelle] Kiitisch

Kollisionserkennung
An dieser Stelle legen Sie fest, ob bei einer Antragskollision eine "Warnung"- oder eine
"Kritisch"-Meldung bzw. gar keine Nachricht (Einstellung "AUS") erfolgen soll.

| S b | Bbwesenbeiten Exnstellungen |

Neme: [Diansheise Kiezed: [Di

K Speichem
| An-fAbwesenheitstyp | | Zusatzoptionen |-
® Benutzerdefiniane — @ Abwessnher © spbischen
il il Urlaubesbaug Brweesenhek # Benutzerdefiniaite
7 Felder ...

4 Mitiviert

Planphass im Artragsmodus

Mehefachzustimmungen

Abwesenheit mit Unlaubsmodifiaton
Viollzugrifi fur Teamassistenten
Ubersturden gelsizlst

+ Emailbenachrichtigung

Ubeistunden gencenn
LN Sonehinen Kallisionserkennung

Flexbler Anzesgename: anhand des InfoFeldes [2.B. Baustelle] Kiilisch

Beispiel: Wenn Sie die beiden Standard-Abwesenheitskategorien "Urlaub" und "Krank" mit
der Kollisionserkennung "Kritisch" versehen, hat dies den Vorteil z. B. im Fall von
Krankheitstagen in einem Urlaubszeitraum, dass durch die Stellung eines Krankheitsantrages
automatisch der bereits vorliegende genehmigte Urlaubseintrag "gesplittet" und die
Urlaubstage gemaR der Krankheitstageanzahl "gutgeschrieben" werden, sobald Sie bei der
Informationsmeldung den Haken bei der Anfrage "kollidierende Eintrage automatisch
anpassen" setzen (s. Abb. u.). D. h. wenn der Mitarbeiter von 5 genehmigten Urlaubstagen z.B.
2 Tage krank war, werden automatisch von den 5 Urlaubstagen die 2 Krankheitstage
abgezogen, so dass der Mitarbeiter fir diesen Zeitraum nur 3 Urlaubstage in Anspruch
nehmen muss.

stsn Stegmann am Mittwoch, 17. Februar 2016 o
Akdon

A
© Chistian Stegmann Vetieb _Kolkion ik voshandener Erirag

Aifomisch AnpesAen

2@ Nen@

In der Hauptansicht erscheint die Darstellung der "gesplitteten" Antrage dann wie folgt:
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Rubrik "Farben":

In diesem Bereich kénnen Sie jeder An- /Abwesenheitskategorie individuell eine
Darstellungsfarbe zusweisen.

Farben | —

Text B -

Hintergrund D - | Worschau

Rubrik "MS Exchange":

Wenn Sie mit einem MS Exchange Server verbunden sind, kdnnen sie hier folgende

Einstellung dergestalt vornehmen,

e ob firdie vorliegende An- /Abwesenheitsart ein MS Exchange Kalendereintrag erstellt
werden soll,

® oder ob eine "Out of Office" E-Mail versendet werden soll.

MS Exchange —————————

Kalendersintrag () Ja @ Mein

Out of Office 1 Ja @ Mein

Rubrik "Urlaubsmodifikator":

An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit Jahresurlaubswerte von Mitarbeitern zu
modifizieren, indem Sie an dieser Stelle eine Regel definieren, auf welche Art und Weise
eine Modifikation geschehen soll, z.B. bei folgender Regelung: An jedem Tag wahrend eines
Urlaubszeitraums an dem gearbeitet wird, wird z. B. ein Urlaubstag gutgeschrieben (s. Abb.
u.).

Hinweis: Voraussetzung fir die Nutzung des Urlaubsmodifikators ist der Erwerb des
UrlaubsManager Zusatzmoduls " Qualifikationen und Zusatzarbeitsleistungen".

Urlaubsmodifikator————————

f.0 2| Tagie)jeTag ) jeden Tag
) jeden Arbeitstag

@) jeden freien Tag
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Schaltflache "Benutzerdefinierte Felder":

# Speichem

@ tbbrechen

 Benutzerdefinierte
* Felder ..

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eigene Zusatzfelder, die auf der Antragsmaske auch mit
der Option als Pflichteingabefelder erscheinen sollen, definieren. Z.B. bzgl. Dienstreisen
kénnen somit Zusatzinformationen als Pflichteingabefelder sowie Dienstreiseort,
Transportmethode, Teilnehmer etc. hinzugefigt werden. Ihnen stehen fiir die Definition der
Zusatzfelder die Schaltflachen "Hinzufiigen", "Andern" und "Léschen" zur Verfiigung.

P raub

[l Benutzerdefinierte Felder -

= @ =

Feldtyn Name Hinzufiigen

Jincem
Léschen

9 Speichen | @ Abbrecken

Unter der Schaltflache "Hinzufiigen" > Rubrik "Syntaxiiberpriifung" stehen lhnen drei
verschiedene Feldtypen zur Auswahl zur Verfiigung:

Vorgaben Listenwerte.

Text
Einfaches Textfeld - alphanumerisch.

Numerisch
Es werden nur Zahlenwerte angenommen.

Nur Listenwerte erlaubt
Es kdnnen nur Werte aus der Tabelle Vorgaben Listenwerte ausgewadhlt werden.

Rubrik "Vorgaben Listenwerte":
Die hier eingetragenen Werte stehen im Anschluss in dem Antrag als Vorgabe zur Auswahl.
Sofern in der Rubrik "Syntaxiiberprifung" "Nur Listenwerte zulassen" aktiviert wurde,
muss im Antrag exakt einer der vorgegebenen Listenwerte ausgewahlt werden.
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3.6

Bezeichnung

Beschreibung

[C] Plichtfeld Speichem | | Abbrechen |
#

Rubrik "Bezeichnung":
Anzeigename des Feldes.

Rubrik "Beschreibung":
Ausfihrliche Beschreibung des benutzerdefinierten Feldes.

Pflichtfeld
An dieser Stelle konnen Sie durch das Setzen eines Hakens bestimmen, ob das zuvor
benutzerdefinierte Feld ein Pflichtfeld in der Antragskategorie werden soll.

Speichern

Schliessen Sie zundchst lhre Eingaben in dem Fenster mit der Schaltflache ab, bevor

Sie den kompletten Vorgang mit der Schaltflache WS peenden.

Projektverwaltung

Projekte

Dieser Hauptmenipunkt bietet die Option Projektzeitraume im An- und
Abwesenheitskalender darzustellen, indem bei den jeweiligen Mitarbeitern die
Projektzeitraume, in denen sie involviert sind, im An- und Abwesenheitskalender mit einer
farblichen Kennzeichnung hinterlegt werden kann. Zudem kénnen Warnmeldungen
versendet werden, falls ein Projekt angehoriger Mitarbeiter innerhalb eines
Projektzeitraumes einen Abwesenheitsantrag stellt.

s a
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[ sowescrhcitsvervalung Aktionen Hife
Benuizervervalung  An-l | Projekie fOberstunden Feierioge | _ Globake | Lizenzen
Abwesenheiten Einsiellungen
. I =]
Projeiiname Projekister | Begmn Ende
= Loschen
Projekt o | (2 Speichem
P
Projektrame | | Farbe Name | Abisiung € svbrechen
Projektleiter | 1 (=] (=
Projektbeginn | =] Teatfarbe
Projcktende | - =] K -
Vorschau
© Schiielen | @ Hille

Durch das Anwahlen der Schaltfléache

bzw. mit der Schaltflache

== | nzchen

kénnen Sie neue Projekte erstellen

z. B. ein abgeschlossenes Projekt |6schen.

Im oberen Bereich des Kontextmeniis "Projekte" werden alle vorhandenen Projekte

aufgelistet.

ﬁ Projekte |

Prajeltname: Prajeltleiter Beginn Ende
hesse

Paul Midller 09.05.2016

09.05.2016

+ Meu
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In der unteren linken Rubrik "Projekt" definieren Sie Projekte, indem Sie den Projektnamen,

den Projektleiter und Projektzeitraum sowie die Farben mit denen das Projekt in der

Abwesenheitsverwaltung dargestellt werden soll festlegen:

E Projekt I

Projektname
Projektleiter
Projektbeginn

Projektende

Messe Farbe
Faul Miiler =] -
03.05.2016 - Textfarbe
03.05.2016 - B -
Vorschau

Uber den unteren rechten Bereich "Mitglieder" kénnen Sie die Mitarbeiter verwalten, die an
dem jeweiligen Projekt beteiligt sind.

Mittels der Schaltflachen @ 5& kénnen Mitarbeiter hinzugefigt bzw. gel6scht werden.

[}?Mit;neder |

M arne

Paul kiiller
Elli Meier

X

Abteilung

Draniel Schneider

Sichern Sie lhre vorgenommenen Anderungen mit der Schaltfliche

Rand des Men(s.

L .:9' Speichern

am rechten

Sobald Ihre Eingaben gespeichert wurden, wird das neue Projekt bei den beteiligten

Mitarbeitern innerhalb der Abwesenheitsverwaltung dargestellt.

Stellt ein am Projekt beteiligter Mitarbeiter wahrend des Projektzeitraumes einen An-/
Abwesenheitsantrag, wird der zu genehmigende Mitarbeiter (iber diesen Sachverhalt

informiert.
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3.7

Uberstundenverwaltung

Uberstunden

Uber den Meniipunkt

87

gelangen Sie in die Uberstundenverwaltung und kénnen

die "geleisteten" und "genommenen" Uberstunden inklusive der kumulierten Jahreswerte

der einzelnen Mitarbeiter einsehen.

FERSSERIEEG] rarisrieiEroriogen [JHIE

ol
2 Xagom @
Giobde _ Meine | Anmeldungs | Datenbark
e oo Profete | Dberstunden) Feietage | gincilongen Eintclungen | cinsielungen | optonen | LS7ZE
-
@ Uberstundevealng
)
58 Durmy Gk Geektet | Genonmen Vetigba | Verdlen <] (@ acuotsieen
Procukion L B iuck
2 Selaetaiot 1,00 000 1, o .
1 Vertieb, & 00000002 EN; 2,00 0,00 2,00 ° Stuede
& 00000003 Tarsten 0.0 o0 o o Ubetvagom Voih 0.00
& o000 M 2,00 a0 o0 o F Ubesstnden gt 2,00
& 00000005 Dl 2,00 0,00 0,00 o 0,00
& 00000006  Steen 0,00 a0 o0 o 2,00
Stunden | GelestetAm | Geéndeftam | Andenung Duch Duch
indes = Enterne -
[ o Finzufigen andem
& Uberstundenibesihtcucken Stunden | Gebuchtam | Gedndetam | Andenung Duch Datum 07.002005 || 7 Unezeit
2,00 5032015 02042015  Genehigwg  Aduin Stnden 0002
o025 o] bie [12.20
Kommertar
—F e ] = Ent ¥ Speicher | | @ Abbrecten

Rubrik "Mitarbeiter"

© setisten || Hile @ | 2

Wahlen Sie zuvor in dem Firmenorganigramm auf der linken oberen Meniiseite die Abteilung
mittels eines Mausklicks aus, deren Mitarbeiter unter der Rubrik "Mitarbeiter" gelistet
werden sollen und dessen Daten Sie sich anschlieBend anschauen mochten.

Tipp: Mochten Sie sich alle Mitarbeiter des Unternehmens anzeigen lassen, klicken Sie auf

den Firmennamen im Organigramm.

Y e Uberstundenvewaltung

Mustermann GmbH|

~
A%Mitarbeiter

Sekretariat
= Vertrieb

[1e]

& ooooooot
& oooooooz
& nooonooz
& ooooooos
& ooononos
& ooooooos
£ noonooo?

Yorname
Paul
Eli
Torsten
tarie
Draniel
Stefan
Jana

Nachname
Miiller
Meier
Schmidt
Sommer
Schheider
Adams
Liidenscheid

Abteilung
Produktion
Sekretariat
Wertrieh
Sekretariat
Wertrieh
Produktion
Sekretariat

Geleistet
1,08
4,08
a,08
@,08
a,08
@,00
a,08

Genommen
a,0e
@,28
a,08
2,28
a,08
@,22
a,08

Werfugbar
1,00
4,08
@,08
2,ae
?,08
2,ea
?,08

Vertallen

[ )
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Unter der Rubrik "Jahresiibersicht" wird die Uberstundenbilanz des aus der "Mitarbeiter"-
Rubrik ausgewadhlten Mitarbeiters angezeigt:

U sahvesibersich |

sshe [2m5 [<] [ @ aktualsieren

Jah Stunden

Uberhiag vom Voriah 0,00
= Uberstunden geleistet 4,00
= Oberstunden genommen 0,00
BGesant 2,08

Beziiglich der Rubriken "Uberstunden geleistet" und "Uberstunden genommen" kénnen Sie
mit den hier zur Verfiigung stehenden Schaltflichen "Andern" und "Entfernen" nachtriglich
Anderungen hinsichtlich der Uberstunden vornehmen.

it e

Stunden | Gelistetdm | Gedndertam | finderung Durch
2,00 25012016 03022006 Genshmigung  Chrislian Stegma..
2 Eigenschalten | B Andem = Enffemen

Oberstunden genommen

Stunden | Genommenam | Geandetam | Andeming Durch
B A e Ehistian Sleama
2 Eigerschaften | [ Andem = Enffemen

Des Weiteren konnen Sie unter dem Menipunkt "Manuelle Eintrage" ebenfalls mit den hier
zur Verfligung stehenden Schaltflichen "Andern", "Entfernen" und "Neu" Daten dndern bzw.
neu einpflegen:

{5 wanuelie Entrige |

Stunden | Gebuchtam | Geandetam | Andemng Durch
2,00 25032015 07.042015 Genehmigung ~ Admin
1,00 23042005 08.04.2015 Genehmigung  dmin

1,00 02032015 08042015 Genehmigung Aadmin
" Neu =
H n * n
Rubrik "Berichte

Bei Bedarf kdnnen Sie eine Uberstundeniibersicht eines jeden ausgewahlten Mitarbeiters
Uber einen vordefinierten Zeitraum iber folgendes Meni als Bericht ausdrucken bzw. in eine
Word-/Excel- oder PDF-Datei exportieren:

[ e |

YT ———

oians o] e [izams -
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3.8 Feiertageverwaltung

Ty,
]

Unter dem Meniipunkt [F====] stehen lhnen alle Feiertage von Deutschland, Osterreich und

der Schweiz zur Verfligung (separiert nach Bundeslander und Kantone).

Dariiber hinaus haben Sie in diesem MenU unter der Rubrik "Feiertage" die Moglichkeit
neben der Anderung und Léschung von vorhandenen Feiertagen, auch zuséatzliche von Ihnen
definierte Tage Uber die "Neu"-Schaltflache hinzuzufiigen bzw. liber die Schaltflache

meat- | (rechts unten oberhalb der Statusleiste) zu importieren.

Des Weiteren konnen Sie bei Bedarf die Feiertage auch unter den Rubriken "Feiertage
bearbeiten" und "Turnus" gemaR der dort vorgegebenen Optionen modifizieren.

Eventuelle Urlaubsabziige zu den jeweiligen Feiertagen regeln Sie tGiber die Rubrik
"Urlaubsabzug".

Sonderfille: Wenn z. B. in lhrem Unternehmen der Heiligabend als "1/2 (Arbeits-)Tag" mit
Urlaubsabzug voreingestellt ist, dann wird unter dieser Voreinstellung bei Einreichung eines
halben Urlaubstages fiir den 24.12. vom System automatisch die Halfte von einem halben
Arbeitstag abgezogen. Dies ware in diesem besonderen Fall nicht korrekt! Zur Umgehung
dieses Sachverhalts konnen Sie entweder den Heiligabend in den Feiertagseinstellungen fir
Deutschland (nicht Bundesland!) auf , Kein Feiertag (wie Arbeitstag)” einstellen, so dass der
Mitarbeiter einen halben Tag Urlaub nehmen kann, oder Sie belassen den Heiligabend als
halben Arbeitstag und lassen den Mitarbeiter dann flir einen ganzen Tag Urlaub einreichen. In
beiden Fallen werden dann effektiv und korrekterweise die gewiinschten 0,5 Arbeitstage
abgezogen.

Speichern Sie lhre Anderungen abschlieRend mit der Schaltflache = E===r |
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3.9 Programm-Anmeldungseinstellungen

r
.8

Enmeldungs

einsbedlungen
Unter dem Men(punkt legen Sie lhre gewlinschte Programmanmeldemethode
fest:
'? Anmeldungseinstellungen = pc
| Anmeldemethoden I
Einzelplatzmodus erlauben | Nein

Manuelle Anmeldung =
—

Automatische Anmeldung

Standardmethode fur " Microsoft Exchange Postfach
automatische Anmeldung

& ‘Windows-Benutzerkonto
[Active Directory)

Admin Passwort andern

'-.::J Speichern G Abbrechen @ Hilfe

Hinweis: In diesem Fenster kdnnen sie auch mit folgender Schalftflache das Administrator

. Admin Passwaort andern
Passwort dndern:

3.10 Datenbankoptionen

3

Datenbank
optionen

Unter dem Menipunkt kénnen Sie eine Datensicherung durchfiihren und die
Verbindung zwischen der UrlaubsManager Datenbank und dem Klienten-PC testen (s. ff.
Kapitel).
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3.10.1 Datensicherung

Wenn Sie eine Datensicherung durchfiihren méchten, betatigen Sie bitte die Schaltflache

Datensicherung:

S Datenbankoptionen = B =

Datersicherung

Datenbankverbindung

Im weiteren Verlauf folgen Sie bitte den Anweisungen:

Datenbank sichern... £2

I:O] Miéchten Sie eine Sicherung Ihrer Datenbank erstellen?

I la [ein

Wenn die Datensicherung erfolgreich war, erscheint folgendes Informationsfenster:

Sicherung erfolgreich.. @

. . Ihre Datenbank wurde erfolgreich gesichert,
die Sicherungsdatei (,bak) befindet sich im Backupverzeichnis Thres
MSS0L Servers.

Z. Bsp. C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL
ServerMESQL10_50.MESQLSERVERNWMSSQ L Backup

In diesem Informationsfenster erfahren Sie ebenfalls unter welchem Verzeichnispfad das

Programm eine Datensicherungsdatei (*.bak) erzeugt hat.

Beenden Sie die Datensicherungsvorgang mit der "OK"-Schaltflache.
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3.10.2 Datenbankverbindung testen

Um die Verbindung zwischen lhrem PC und der Datenbank zu testen, wahlen Sie bitte

zunachst die Schaltflache "Datenbankverbindung" an:

3 Datenbankoptionen

[ratensicherung

[ratenbankverbindung

Benutzen Sie bitte im darauf folgenden Programm-Assistenten die Schaltflache "Verbindung

testen", um sich mit der Datenbank zu verbinden:

1‘ Datenbank-Konfigurationstool
M5S50L

Microsoft SQL Server

Microsoft SQL Server
WESENTW-TEST-01\ADDWAREUIMA

Windows Authentifizierung
Benutzername: |53

Passwoart sessess

DE dusrmy

AdkiWare UrlsubsManager 4 Verbindung testen || | &# Speichern Q Schiiefen || Hife &)

Bei erfolgreicher Verbindung erscheint die folgende Nachricht:

Datenbankverbindung @

0 Datenbankverbindung erfolgreich

Beenden Sie den Test mit der Schaltfliche Bk
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3.10.3 Datensicherung einspielen

Die Rucksicherung Ihrer Daten erfolgt (iber das Programm Microsoft SQL Server Management
Studio, das Sie sich kostenfrei von der Microsoft Homepage im dortigen Download Center
Bereich herunterladen kénnen.

Mit diesem Programm melden Sie sich am Datenbankserver wie folgt an (s. Abb. u.):

1. Mit einem rechten Mausklick auf ,,Datenbanken” kénnen Sie eine "Datenbank
wiederherstellen".

2. Im sich daraufhin 6ffnenden Wiederherstellungsfenster konnen Sie unter der Rubrik
,Quelle zur Wiederherstellung” =>,,von Medium*” die gewiinschte Sicherungsdatei (*.bak),
die standardmaRig bei einer UrlaubsManager Datensicherung (s. vorheriges Kapitel)
automatisch unter C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup
(oder ggf. einen anderen von lhnen gewahlten Verzeichnispfad) abgelegt wird, anwahlen.

3. Daraufhin wird im unteren Bereich dieses Fensters das Medium angezeigt, dessen
'Wiederherstellung' durch einen gesetzen Haken aktiviert wird.

4. Anschliessend wird die Zieldatenbank ausgewahlt. Bitte an dieser Stelle den von lhnen
vergebenen Namen fiir die Microsoft SQL Datenbank aus der Auswahlliste auswahlen und
abschliessend auf die Schaltflache "OK" klicken, um die Wiederherstellung anzustoRen.

=== T . S
Datei Bearbeiten Anzeigen Debuggen BEdras  Fenster Community HiIfll Cafte auswablen = - ‘a =
Skript
J Neuedbtrage [ [ &5 & =g 2 figemen 5 e
Objekt-Explorer -3 x = Optionen
Versinden~ 8 %; B Ziel fir die Wiedetherstelung
= [ (ocal) (SQL Server 9.0.5000 - sa) Wahlen See den Namen einer neuen oder vorhandenen Datenbank fir den 4
= Ca [P Wiedarherstalungsv: aus_ oder geben Sie thn ein
5 (3 Siche|  NeveDatenbank. i :
3 [ Serverd Anfogen.. In Datenbank. \Haubsmanagerd
: j Slplnt:: Datenbank wiedesherstellen... 1 Bés 2u Zetpunid: Aictuelsier moghcher Zetpunkt s
: erwal
Dateien und Dateigruppen wiederherstellen... e W
PowerShell starten
e = Geben Sie die Quele und den Speicherort der wiederherzustellenden Sich 2620
i
Altualisieren fus Datenbank:
2 C:\Program Fles (486)\Wicrosoft SQL Serverissal. [ ]
Wablgn Sie die wiedeherustelienden Sichenungssitze aus:
,"f"*""‘“, erstellen  Name Komponente  Typ Server
| - | Udau 4 Datenbank  Volstindg WS-EDVSNB3S\ADDW
Server. 3
focal)
Vetbinduing
=
B9 Verh Eaigens: il
EODEGEN
Status
Bere2
i ’
TARegutiiene Server| [ Objeit-Explorer o 1
Ausgabe =
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3.11

Lizenzverwaltung

Lizenzen

Uber den Hauptmeniipunkt Lizenzen kénnen Sie lhre erworbenen Lizenzen des AddWare
Urlaubsmanagers und der Zusatzmodule "Personalstarke", "Qualifikationen und
Zusatzarbeitsleistungen" und "Reminder" einsehen. Zudem erhalten Sie Informationen liber
den Lizenzstatus, z. B. kdnnen Sie einsehen wieviele der Lizenzen aktiven und passiven Status
besitzen und wieviele Lizenzen aktuell im Einsatz sind. Des Weiteren kénnen Sie hier das
Enddatum lhrer Lizenzen erfahren.

Lizenzen £5

Organisation DEMO
Lizenzversion: Demolizenz
Lauffahig bis 16032016
Produkt Beschreibung Useranzahl Giiltig bis
Hineuf Urlaubsh anagerd Demalizenz 1000 16.03.2016
TERE= Perzonalstarke Ernweiterung - 16.02.201E
“Web Modul Enweiterung 16.03.2016
Ertfemen Fiemindar Enveiterung 16,03 2016
= Qualifikationen und Zusatzarbeitslsistungen Erweiterung 16.03.2016
' = Zeiterfazsung Enveiterung 16.03.2016
2.0
! N Lizenzibersicht Anzahl wenwendet wverfiighar
N | Akiive Benutzer w1 933
. | Passive Benutzer 10000 [ 9334
AddWare UrizubsManager 4 Details
J 0K

Mit der Schaltflache "Hinzufiigen" fligen Sie Ihre erworbene Lizenz-Datei (*.lic) hinzu.
Hinzufiigen

Entfemen

Mit der Schaltflache "Entfernen" konnen Sie eine Lizenz aus der Datenbank entfernen.
Letztgenanntes kann notwendig sein, wenn Sie z.B. Jahreslizenzen verwenden, welche
bereits abgelaufen sind und der Ubersichtshalber entfernt werden kénnen.

Aktive / Passive Benutzer
Im unteren Bereich des Fensters erhalten Sie Informationen liber die aktuelle

Lizenzverteilung hinsichtlich aktiver und passiver Benutzer:

Lizenziibersicht Anzahl verwendet verfligbar
Lktive Benutzer 100 il 75
Fassive Benutzer 1000 27 973
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Hinweis: Wenn Sie einem Mitarbeiter aktive Zugriffsrechte auf das UrlaubsManager
Programm erteilen mochten, miissen Sie dem Mitarbeiter unter seinen Benutzerdaten >
Reiter "Information" unter der Rubrik "Benutzerdatenanmeldung" ein Passwort vergeben (s.

Abb. u.).
1" Benutzerdaten | Jochen Hammerschmidt = o
[— - TTT—— g}nbhmm | | Beechgungen | = | Datersider 75 Mems
| Sesmnmdaten | | Perodischer Arbertaplm |
Tagesarbeitazed o Januar 2016 =
Woch. Summe 0 Mo &) Mi Do Fr Sa So
1 2 3
4 3 ] I B 9 10
Vorname: Jochen ¥ Benuizerdefirierte btz 1y 12 13 184 15 16 | 17
Nachname Hammerschimidt & Mantag ia 8 = ® | 18y 190 200 20 22 23 | 24
Abtailung Abedang & = * Dierstag Ia B = + | % W 7 3w W W N
Personalnummer: 23 % Mittwoch Ja 8 - +
Februar 2016
Feiertage (Regon):  Badenwiithsmberg - & Dorevaing [0S L] = + P Mi Do Fr t 5o
E-Mail  Freitag & ¢ | AFTE EFF IR
Geschischt ik arnd - &% Samsing Memn B 8 g 10 11 12 13 14
Geburiatag = & Sonring e : 15 16 17 18 19| 20 21
24 23 M B My 27 | 28
29
Marz 2016 —
Benutzeranmeldung | Stellvestreturgen
Stellvertretung Anbor Werkmichl o | |
I Stellvertretung bei Anirags stellung erforderdich: Hen
Mamsle Stellvertretungs snzshl U]
Ly S| aiichen B Ervichen der ma. Stellverretungaanashls | wWainmeidirg soeigen -
Emchange: dinden Loschen
E& lctiver Benutzer K Speichein Q‘ Abbrachan
Passwort:

Sobald Sie ein Passwort hinterlegen, wird dieses bei der nachsten Anmeldung des
Mitarbeiters abgefragt. Der Mitarbeiter ist somit als aktiver Benutzer im UrlaubsManager
Program hinterlegt.

Hinweis: Wenn Sie kein Passwort fiir einen im System eingepflegten Mitarbeiter hinterlegen,
bleibt dieser im passiv Status und kann somit das Programm nicht nutzen!
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4.2

42.1

Die Abwesenheitsverwaltung

Mentleiste Abwesenheitsverwaltung

Mit Aktivierung des Hauptmenileistenreiters Abwesenheitsverwaltung erscheint die
dazugehorige Menileiste mit all ihren flr die Abwesenheitsverwaltung notwendigen
Menipunkten. Die einzelnen Funktionen sind aufgabenbasiert in 3 Bereiche
zusammengefasst: "Meine Aktionen", "Mitarbeiter" und "Drucken"

Abwesenheitsverwaltung I Administration/ Einstellungen Hilfe

- : Lx L¥
= . . ) ? bl
g : \ — -
= . 2] Mitarbeiter all =~
?{E{Zﬁ Einirage Stellveriretungen Machrichten Terminleisten | anzeigen/ &b Mitarbeiter suchen Berichte P{Iaalz:zzr éi?;:;z

ausblenden

Meine Aktionen Mitarbeiter Drucken

Menugruppe "Meine Aktionen"

Die Meniigruppe "Meine Aktionen" der Hauptmendiileiste Abwesenheitsverwaltung stellt alle
wichtigen Funktionen rund um die An- und Abwesenheitsantragstellung bereit:

‘ll = o

Antrag Eintrage Stellvertretungen MNachrichten Terminleisten
stellen

Meine Aktionen

Einen "Antrag stellen”

An- und Abwesenheitseintrage konnen Sie auf folgende unterschiedliche Weise erstellen:

\

Antrag
stellen

1. den Hauptmenlpunktin der Abwesenheitsverwaltung anwahlen, oder

2. innerhalb der Hauptansicht einen Mitarbeiter selektieren und mit rechter Maustaste

den Meniipunkt ,Neuer Eintrag” anwahlen

P Elli Meier

Marie Sommer

MNever Eintrag

Vertrieb

Eintragstbersicht

Daniel Schneider

Uberstunden

Torsten Schridt

Stellvertretungen

Kalender drucken

CEYCY T

Eigenschaften

Antragsformular drucken
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3. oderin derHauptansicht zunachst den gewlinschten Mitarbeiter auswahlen und
danach im Kalender den gewiinschten Urlaubstag mit einem Doppelklick anwahlen,

um das "Neuer Eintrag"-Kontextmenii aufzurufen.

Tipp: Wenn Sie bei einem Antrag einen Abwesenheitszeitraum fir mehrere
zusammenhangende Tage vorsehen, halten Sie nach der Mitarbeiterauswahl und nach einmal
Anklicken des ersten Abwesenheitstages anschlieRend die linke Maustaste gedriickt und
fahren im Kalender mit der Maus bis zu dem zuletzt gewiinschten Abwesenheitstag. Somit ist
der gesamte Zeitraum im Kalender markiert und die Daten werden bereits in dem sich
daraufhin 6ffnenden "Neuer Eintrag"-Kontextmeni Glbernommen.

AnschlieRend erscheint folgendes Antragsfenster:

%’ Meuer Eintrag £
KWE& rlaub -
& Wer Manuela T annheim Eizwahl

'3._5_5' Urlaubskonto: 27 Tage

& Stellvertretung  Hartmut Banner Auzwahl | 36
'*-:E Status Beantragt -
Q Tageszeit Ganztags -

von (2804205 - || bis |30.04.2015 -

= Kommentar

:p’ Speichern I53.ff-.l:ul:urIEu:I*nan = || Seriensintiage
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4. Mochten Sie in einem Arbeitsschritt gleich mehrere Eintrage fir gleichzeitig
abwesende Mitarbeiter vornehmen, so fahren Sie bitte mit der gedriickt haltenden
linken Maustaste (iber mehrere Mitarbeiterzeilen im Kalenderbereich hinweg. In
diesem Fall werden alle in der Auswahl fallenden Mitarbeiter unter dem Feld "Wer"
im Antragsfenster gelistet (s. Abb. u.):

e E—t—t—r—1— e e e e e e e e e e e
Ftienbesmire: Bagam 2015 | | | [ 1 2] Meuer Eintrag -
Aulenbager
Buchhaltung | K vias Uaub hd
Kirchhausen, Sabine ] I 11 & Wer Manuela Tareheim Hartmut Bannes J—
Stampke, Manucia [T T T1 @ Urlaubskoedo: -
Geschiftsfidhrun
Echwig, Herrnann : | &3 Stellvertretung Auswahl| | 38
B | { o
Produktion W Status Beantiagl =
Schichiplan |TW | aTmzm Ganzlags
Produktion  Produktion A . =01 052015 | bom (06152015 <
Produktion \ Produktion B
Produktion \ Produktion C
Kommentar
Produktion \ Produktion D
Produkti Produktion E r =
Bl BRI > @ Spechem QD Abbwechen || | Serieneitiage
Produktion \ Produktion F
H  HEE N | [ ' [ [

Eingabefelder in der Eintragsmakse

Was
Hier legen Sie die An- oder Abwesenheitskategorie fest, z.B. Urlaub, Krankheit, Uberstunden,
Sonderurlaub, Dienstreise, Bereitschaft etc.

Wer
An dieser Stelle kdnnen Sie eine Mitarbeiterauswahl fiir den An- oder Abwesenheitsantrag
treffen. Aktivieren Sie die Schaltflache "Auswahl", um den gewiinschten Mitarbeiter

®

hinzuzufiigen oder wahlen Sie die Schaltflache
Mitarbeiter zu entfernen.

, um ggf. einen bereits eingetragenen

Urlaubskonto
Hier kann der aktuelle Stand des Urlaubskontos des angewéhlten Mitarbeiters abgelesen
werden.

Stellvertretung

Ist bei dem ausgewahlten Mitarbeiter in den "Benutzerdaten" im Register "Informationen" >
Rubrik "Stellvertretungen" der Punkt "Stellvertreter bei Antragstellung erforderlich" auf "Ja"
gesetzt, so erfolgt bei Antragstellung die Aufforderung einen Stellvertreter fiir den
beantragenden Mitarbeiters zu stellen. Die Stellvertreterauswahl erfolgt Gber die
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Avizwahl
Schaltflache , sofern nicht schon ein fixer Stellvertreter unter den "Benutzerdaten"

im Register "Informationen" > Rubrik "Stellvertretungen" > "Stellvertretung" hinterlegt
wurde. Es besteht an dieser Stelle aber auch die Moglichkeit einen von den Voreinstellungen
abweichenden Stellvertreter zu wahlen.

Status

Hier kann der Mitarbeiter den Status "geplant” oder "beantragt" fiir den Antrag setzen. Sofern
ein Mitarbeiter Uber die entsprechenden Administrationsrechte verfiigt, kann dieser auch
direkt den Status "genehmigt" einstellen.

Tageszeit
An dieser Stelle besteht die Auswahlmaoglichkeit: "Ganztags", "Vormittags" und
"Nachmittags"

Datum
Wahlen Sie in den hier vorgegebenen Feldern lhren gewlinschten Zeitraum lhrer An- bzw.
Abwesenheit.

Kommentar
Im Kommentarfeld kdnnen Sie z. B. Informationen hinterlegen, die fir die Antragstellung
noch wichtig und relevant sein kénnten.

‘Hinweis: die Kommentare werden in der Kalenderansicht als Tooltip eingeblendet.

Sie beenden den Antragsvorgang mit der Schaltflache "Speichern".

Alle Eintrdge im "Beantragungsstatus" stehen zur Weiterbearbeitung z. B. Genehmigungim
unteren rechten Bereich der Hauptansicht unter dem Reiter "Offene Eintrage" bereit:

Unter dem Reiter "Eintrdage aus der aktuellen Kalenderansicht" werden alle Eintrage aller
Status aus dem in der Hauptansicht aktuell eingestellten Jahr aufgelistet.

Wenn Sie an dieser Stelle nur bestimmte An- /Abwesenheitskategorien gelistet bekommen
mochten, treffen Sie eine entsprechende Kategorieauswahl durch Setzung eines Hakens in
der sich links im Fenster

befindenden Rubrik ,,Selektion An- /Abwesenheit".

Weitere Informationen zu einem Eintrag konnen Sie nach Auswahl des Eintrags tiber die
Schaltflache Eigenschaften einsehen.

© 2016 www.addware.de



100

UrlaubsManager 4 Hilfe

4.2.2

Fallbeispiele Antragsprozedere

Fallbeispiel: Antragsprozedere mit 1 Stellvertreter und 1 Genehmiger:

Nach Erstellung eines Urlaubsantrags erhalt der Antragssteller eine Nachricht, dass zunachst
der Stellvertreter benachrichtigt wurde:

Benutzer Abteil... Alction
= Rudiger Walldorf 1. GL wurde benachrichtigt

Zugleich erscheint der Antrag in der Hauptansicht unter der Rubrik "Offene Eintrage" mit
Status "Beantragung":

Offene Eintrage | Eintrdge aus der aktuellen Kalenderansicht = Eigenschaften
Mitarbeiter Antrag fur Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status
Simone Sommer Urlaub 05102016 06102016 Abwesenheit mit Urlaubsabzug Beantragung

Hinweis: Der zustdndige Abteilungsleiter (Genehmiger) erhélt erst einen Antrag zur
Genehmigung, wenn zuvor die Stellvertretungssituation geklart ist.

Der im Antrag benannte Stellvertreter (nur aktive Mitarbeiter) erhalt eine
Stellvertretungsanfrage Uber das programminterne Nachrichtensystem (oder {ber MS
Exchange/Outlook, sofern die Mitarbeiter Gber ein entsprechendes Outlook-Konto verflgen,
d.h. die PostfachlD muss in der Benutzerdaten-Maske unter der Rubrik Benutzeranmeldung ->
,Netzwerkzuweisung andern oder l6schen” unter ,Exchange” des Mitarbeiters eingetragen
sein und die Voraussetzung unter den Globalen Einstellungen > Option "Stellvertreter muss
genehmigen (wenn aktiv)" muss gegeben sein). Nach Aktivierung der obersten Zeile im
Nachrichtenfenster erscheint im unteren Bereich die Anfragenachricht:

* = = 3
{ Nachrichten |
\‘g'__.] Postei [ ) Post Alle auswahlen Auswahlloschen
Absender Machricht Empfangen am: Gelesen am:
\Simene. Sommer T Sieiiveriretling fir Urfaub fir Simene Semmer wirde beant. 16,0%.2016 170908 TS0 30TE 171133
Admin Stellvertretung fur Urd: Simone Sommer wurde be_  19.04_2016 16:54:07 -
_'h‘_ Simene Sommer Stellvertretung fiir Urlaub fiir Simone Sommer wurde beant.. 19.04. 2016 16:36:04  15.04.2016 16:37:0%
_’"‘_ Simone Sommer Stellvertretung fiir Urlaub fir Simone Sommer wurde beant.. 19.04. 2016 16:23:40 19.04.2016 16:24:46
Simone Sommer Stellvertretung fur Udaub fur Simone Sommer wurde be_  19.04 2016 16:16:08 -
Biion: Stellvertretung zustimmen @ Ablehnen = Eigenschaften Neue Nachricht Antworten \eiterleiten

Betreff: Stellvertretung fiir Udaub fiir Simone  Sommer wurde beantragt

Betrifft: Simone SommerStellvertretung fir Udaub von 05.10.2016 bis 06.10.2016 wurde beantragt.

© schlieen || &
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Innerhalb der Outlook Meldung hat der Stellvertreter nun die Moglichkeit der Anfrage
zuzustimmen oder abzulehnen.

Ebenfalls erscheint in der Hauptansicht unter des Rubrik "Offene Eintrage" der Antrag mit
aktuellem Status:

Offene bintrage | Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht Eigensohafter

Mitarbeiter Antrag fiir Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status
Simone Sommer Urlaub 05.10.2016 06102016 Abwesenheit mit Urlaubsabzug Stellvertreteranfrage (Beantragung)

Der Stellvertreter hat nun die Optionen der Stellvertreteranfrage zuzustimmen oder
abzulehnen. Nach einer Zustimmung, bekommt der Stellvertreter die Informationsnachricht,
dass der Antragssteller und der Vorgesetzte liber die Zustimmung informiert wurden:

.“Flnformation o 3
Benutzer Abteilu... | Aldion
= Simone Sommer 2. Vertrieb wurde benachrichtigt
= Jochen Sauer 1.GL wurde benachrichtigt

In der Hauptansicht unter der Rubrik "Offene Eintrage" kann man ebenfalls den
Genehmigungsstatus des Stellvertreters ablesen:

Offenc Bintrage  Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht Eigenschaften

Mitarbeiter Antrag far Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status
Simone Sommer Urlaub 05102016 06.10.2016  Abwesenheit mit Urlaubsabzug Stellvertreter genehmigt

Dariiber hinaus bekommt der Antragssteller in seinem Nachrichtenfenster auch eine
Nachricht tiber die Stellvertretungszustimmung:

[ o = :
[ Wachrichten]
|‘g'__,_| Posteingang |ﬁ;| Postausgang Alle auswahlen Auswahlloschen ¥
Absender Machricht Empfangen am: Gelesen am: -
x:‘ Ridiger Walldorf Stellvertretung fir Urlaub wurde zugestimmi. 20042016 09:14:37  20.04.2016 08:31:12 —|

Des Weiteren erhadlt man in den Antragseigenschaften die Information Giber den Antrags-
Status (hier: "Stellvertreter genehmigt"):

Ul_i Eigenschaften von: Urlaub

Nachricht lauf|| S
Eigenschaft Wert
/| Eintrag
=M ) nheit mit Urlaubsabzug)

=(Klasse) Url

=Erstellungsdatum 9, durch Simaone Sommer

sLetzte Anderung 9 1.2 durch Riidig Idorf
=Status Stellvertreter ;srsl'n'i;tl

7 ganziags
=Start / Ende 05.10.2016 bis 06.10.2016
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Der zustandige Abteilungsleiter (Genehmiger) sieht entweder in seinem Nachrichtenfenster
die Information, dass der Stellvertreter zugestimmt hat und somit der Antrag in Status
"Beantragung" (d. h. beim zustimmungspflichtigen Abteilungsleiter) gewechselt hat:

[

| Nachrichten |
|‘g';| P il (£ _4 Post Alle auswahlen Auswahlléschen ¥
Absender Machricht Empfangen am: Gelesen am: -
20042016 09:14:37  20.04.2016 09:

Oder der Abteilungsleiter kann direkt in der Hauptansicht unter der Rubrik "Offene Eintrage"

den Status ablesen und sofort aus diesem Fenster heraus agieren (genehmigen, ablehnen
oder stornieren):

Offene Eintrage | Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht = Eigenschaften # Genehmigen (S) Ablehnen & Stornieren ¥
Mitarbeter Antrag fur Beginn Ende An-/Abwesenhetstyp Status
Simone Sommer Urlaub 02052016 05.05.2016 Abwesenheit mit Urlaubsabzug Stellvertreter genshmigt

Nach einer Genehmigung des Abteilungsleiters bekommt der Abteilungsleiter zunachst
folgende Informationsnachricht:

‘flm‘ormation S
Benutzer Abteilu... | Aldion

= Simone Sommer 2. Vertrieb wurde benachrichtigt

= Ridiger Walldorf 2. Vertrieb wurde benachrichtigt

und der Antragist in der Hauptansicht unter der Rubrik "offenen Eintragen" entfernt worden
und nur noch unter der Rubrik "Eintrdge aus der aktuellen Kalenderansicht" mit Status
"Genehmigung" einzusehen:

Offene Eintrage | Eintra der akiuellen i = Ei haf =0 JK Stornieren ¥
Mitarbeiter An/ Abwesenheit Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status

Simeone Semmer Urlaub 02052016 05052016 Ab heit mit genehmi

Simone Mauch Urlaub 20062016 23062016 A mit |

Simone Semmer Urlaub 04072016 07072016 A mit |

Simone Sommer Urlzub 11.072016  12.07.2016 Ab heit mit L genehmi

Simone Semmer Urlzub 05.102016  06.10.2016 mit L

Abschliefend bleibt dem Abteilungsleiter im Bedarfsfall nur noch die Option einer
Stornierung des Antrags moglich.

Der Stellvertreter erhalt nach der Abteilungsleitergenehmigung folgende Nachricht:

b = @3 %
{ Machrichten |

|‘g'—| Posteingang |ﬁj| Postausgang Alle auswahlen Auswahlloschen -

Mbsender Nachricht Empfangen am: Gelesen am: -
77 Jochen Saver Stellvertretung fir Simone Sommer 20042016 09:42.19  20.04 2016 09:54:12
¥ Simone Sommer Stellvertretung fir Urlaub fir Simone Sommer wurde beant.. 20.04.2016 08:57:.03  20.04.2016 09:01.16
¥ Simone Sommer Stellvertretung fir Urlaub fir Simene Sommer wurde beant.. 15.04.2016 17:03.03  19.04201617.11:33

Admin Stellvertretung fur Urlaub fur Simone: Sommer wurde be_  19.04.2016 16:54:07 -
¥ Simone Sommer Stellvertretung fir Urlaub fir Simene Sommer wurde beant.. 15.04.2016 16:36.04  19.04 2016 16:37.0% ;I
- - i —. - - . e

Aktion: +f Stellvertretung zustimmen  (3) Ablzhne Eigenschafte Meue Nachricht Antworten ‘Weiterleiten ¥
Betreff: Stellvertretuna fir Simone  Sommer

Information:Sie sind als Stellvertretung fiir Simone Sommer won 05.10.2016 bis 06.10.2016 gesetzt

@ schiielien ,'nb
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Der Antragsteller erhilt nach der Abteilungsleitergenehmigung folgende Nachricht:

* o B @
| Nachrichten |
(== P (4P Alle auswahlen Auswahlloschen *
MNachricht Empfangen am: Gelesen am: -
[E=)5 20.04.2016 09:42:13  20.04 2016 09:57:01
f" Ridiger ‘Walldorf Stellvertretung fir Urlaub wurde zugestimmit. 20,04 2016 09:14:37  20.04.2016 09:31:12
’." Riidiger \w/alldorf Stellvertretung fir Urlaub wurde zugestimmt. 2004 2016 09:14:10  20.04.2016 05:31:21
_f"_ Ridiger ‘Walldorf Stellvertretung fir Urlaub wurde zugestimmit. 2004 2016 09:03:24  20.04.2016 09:31:18
Bettina Rhonisch Urlaub fur Simone Sommer wurde stomiert 20.04.2016 08:54:17 - LI
Aktion: (3) Ablehnen Eige Neue Nachricht Antworten \Weiterleiten ¥
Betreff Unaub fir Simone Sommer wurde genshmigt.
Betrifft: Simone Sommer
Uraub von 05.10.2016 bis 06.10.2016 wurde genehmigt von Jochen Sauer.
Informationen
Typ: Udaub
Tageszeit: ganztags
@ schlieten || 3

Fallbeispiel: Prozedere Ablehnung einer Stellvertreteranfrage

Der Antragsteller erhélt iber die Ablehnung des Stellvertreters eine Benachrichtigung in

seinem Nachrichtensystem:

* o B =
| Nachrichten |
|‘g'__,_| Posteingang |ﬁ;| Postausgang Alle auswahlen Auswahlléschen ¥
Absender Nachricht Empfangen am: Gelesen am: -
_x".?RLidingr \walldorf Urlaub fiir Simone Sommer wurde abgelehnt. 20042016 11:20:42  20.04.2016 11:21:27
idiger Walldorf Url mone Sommer wurde abgelehni. 20.04 2016 111808 -
'ﬁ‘ Ridiger Walldorf Urlaub fiir Simone Sommer wurde genehmigt. 20042016 111234 20042016 11:16:20
_#"_Jochen Sauer Urlaub fiir Simone Sommer wurde genehmigt. 20042016 09:42:15  20.04.2016 09:57.01
x»‘ Riidiger \/alldorf Stellvertretung fir Urlaub wurde zugestimmt. 20042016 09:14:37  20.04.2016 09:31:12 LI
N P _— U . . . et .
Aiction: (&) Ablehnen Eigens Neue Nachricht Antworten ‘weiterleiten ¥
Betreff: Unaub fir Simone Sommer wurde abgelehnt.
Betrifft: Simone Sommer
Uraub von 18.01.2016 bis 18.01.2016 wurde abgelehnt.
Informationen
Typ: Udaub
Tageszeit: ganztags
@ schlieten ||

Im Falle einer Stellvertretungsablehnung wird der Antrag aus dem System entfernt. Der

Antragssteller muss erneut einen Antrag mit einem
anderen Stellvertreter erstellen.
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4.2.3 Einen Antrag nachtraglich andern

1. Antrdge nachtraglich den Zeitraum betreffend verschieben

Sie kdnnen bereits gestellte und noch nicht genehmigte An- und Abwesenheitsantrage

komfortabel in der Jahreskalenderansicht - den Zeitraum betreffend - verschieben:

1. Wahlen Sie zunachst in der Hauptansicht im Kalender mit der linken Maustaste den
entsprechenden zu verschiebenden z. B. Urlaubstag oder einen Urlaubstag aus einem

beantragten Urlaubszeitraum an und

2. -gleichzeitig den ganzen Vorgang liber die Strg-Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt haltend -
verschieben Sie den farblich hinterlegten einzelnen Urlaubstag bzw. den kompletten

Urlaubstageblock.

Danach erscheint das "Neuer Eintrag"-Fenster mit dem neuen Zeitraum:

B! Never Eintrag b

HKvias Uraub
8 wer Manuela Tannheim Auswahl

(@ Urlaubskonto: 27 Tage

&3 Stellvertratung  Hartmut Banner Auswahl| | 3
W Status Beantiagt
@B Tageszeit Ganztags

von 2804 2015 ~ | bis (30.04.2005 ~

= Kommentar

@ Speichern | | €@ Abbrechen | Seriensintrige

Nach ggf. weiteren Modifikationen beenden Sie den neuen Eintrag mit der Schaltflache

9‘ Speichern

Hinweis: Diese Funktion ist nicht flir bereits abgelehnte Antrage, Antrage fir
Halbtagsabwesenheit und Projekte verfligbar!
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2. Antrdge nachtréglich den Zeitraum betreffend erweitern

Sie kdnnen bereits gestellte und schon genehmigte An- und Abwesenheitsantrage

komfortabel in der Jahreskalenderansicht - den Zeitraum betreffend - erweitern:

1. Wahlen Sie zunachst in der Hauptansicht im Kalender mit der linken Maustaste den

entsprechenden ersten Urlaubstag an und

2. fahren Sie mit der linken gedriickt haltenden Maustaste bis zu dem neuen letzten Tag des

gewlinschten Urlaubszeitraums.

Danach erscheint das "Neuer Eintrag"-Fenster:

rﬁ‘ Meuer Eintrag £
;RWES Urlaub -
5 nfer Manuela Tannheirn Auzwahl

'ng' Urlaubskento: 24 Tage

& Stellvertretung  Hartmut Banner Auzwahl | §8
‘-::EJ Status Beantragt =
@ Tageszeit Ganztags =

wvon |01.07.20M15 ~ || bis |10.07.2015) ~

= Kommentar

{ _:9' Speicherné IE;;.-’-'-.I:ul:urEl:hnan = || Sereneintiage

9' Speichern
Nach Bedienung der Schaltflache offnet sich folgendes Informationsfenster

mit dem Hinweis, dass bereits ein Eintrag in dem neu beantragten Zeitraum vorliegt:
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? Informaticnen zu Urlaub wvon Manuela Tannheim vom Mittwoch, 1. Juli 2015 bis Freitag, 10. Juli 2015 = 2

| Benutzer Abteilung Aktion

@ Manuela Tannheim  Produktion E - Kollizion mit vorhandenem Eintrag.

0 Eintragung trotzdem fortsetzen?

Kollidierende Eintrage automatisch anpassen

Mein a

Ja

Setzen Sie im unteren linken Bereich "kollidierende Eintrdge automatisch anpassen" im
Kontrollkdstchen einen Haken, wenn die Antragsanderung automatisch angepasst werden
soll. Bestatigen Sie die Anderung abschliessend mit der "Ja"-Schaltfliche.

.-? Informationen zu Uraub von Manuela Tannheirn vom Dienstag, 30. Juni 2015 bis Freitag, 10, Juli 2015 = i3

Benutzer Abteilung Alktion

G Maruela Tannheim  FProduktion E - Eolkzion mit vorhandenem Eimtrag.

o Eintragung trotzdem fortsetzen?

Jaid Mein &
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4.2.4 Einen Antrag innerhalb eines bestehenden Antragszeitraums stellen
Sie kénnen dariiber hinaus einen Antrag innerhalb eines bereits gestellten und genehmigten
An- und Abwesenheitsantrags stellen. Dies kann z. B. der Fall sein, wenn ein Urlaubszeitraum
durch einen dienstlichen wichtigen Termin oder durch Krankheitstage unterbrochen werden

muss.

1. Wahlen Sie zunachst in der Hauptansicht im Kalender mit der linken Maustaste den
entsprechenden Urlaubstag bzw. einen Urlaubstag aus einem beantragten Urlaubszeitraum an

und

2. offnen Sie mit der rechten Maustaste ein neues "Neuer Eintrag"-Fenster, indem sie nun
den Unterbrechungsgrund unter der Rubrik Was (z.B.: Krank /Dienstreise) hinterlegen

kénnen.

Danach erscheint das "Neuer Eintrag"-Fenster:

2! Diensireise: Manuela Tannheim//02.07.2015 - 02.07.2015 B
HKwas Krank
& er Manuela Tannhein Auswahl
@ Urlaubskonto: 25 Tage
&3 Stellvertretung  Hartmut Banner Busnahl|| 3
W Status Beaniragt
@ Tageszeit Ganztags
von [02.07.2015 - | bis [02.07. 2015 «

= Kommentar

(@ Speichen | @ abbrechen =] Serienein tisge

Vorausgesetzt Sie haben zuvor bei den entsprechenden An- /Abwesenheitstypen-Definition
(z. B. "Urlaub" und "Krank") die Rubrik "Kollisionserkennung" auf "Kritisch" gesetzt (s.

folgende Abb.)

»»»»»»

dann erhalten Sie nach Sendung der zuvor erstellten Eintrage folgenden Kollisionshinweis:
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® Informationen zu Urlaub von Manuela Tennheim vom Diensteg, 30. Juni 2015 bis Freitag, 10. Juli 2015
Benutzer Abtedung | Aktion
© Manuels Tanhein Produktion € Kolision mit varhandenem Eintrag

o =

© Eintragung rotzdem fortsetzen?

£ Kolligier anpassen|

1@ Nen @

Setzen Sie im unteren linken Bereich "kollidierende Eintrage automatisch anpassen" einen
Haken im vorgesehenen Kontrollkidstchen, wenn eine Anderung hinsichtlich einer Anpassung
vorgenommen werden soll und bestatigen Sie diese abschliessend mit der "Ja"-Schaltflache.

4.25 Antragskonflikte

Falls es hinsichtlich eines beantragten Abwesenheitszeitraumes auf Grund z. B. durch
Urlaubsiiberschneidung von zwei voneinander bzgl. Stellvertretung ,,abhangigen” Personen zu
einem Konflikt kommen sollte, z. B. wenn die zu stellvertretende Person bereits Urlaub

beantragt hat, wird der Antragsteller mit folgender Warnung vom Programm (ber diesen
Konflikt benachrichtigt.

F o 22
Benutzer Abteilung Aktion
£ Sandia Meier Buchhaltung  Die marimale Anzahl der abwesenden Personen wird Uberschritten.
/%3 Sandra Meier  Buchhallung  Die minimale Anzahl der anweszenden Personen wird unterschiitten.
/2y Sandra Meier  Buchhaltung  Stellvertretungskonflikt: 23.02. 2016 bis 24.02. 2016
e Eintragung trotzdem fortsetzen?
Mein Q

abgebrochen, oder aber auch trotz

. . S . Ll daks
einer vorliegenden Konfliktsituation mit = fortgesetzt werden.
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Wenn der Vorgang fortgesetzt wurde, erhélt der Antragssteller im AnschluR folgende
Nachricht vom System:

‘f‘ Informaticn =
Benutzer Abteilung Aktion
= Administrator wurde benachrichhigt

4 Sandra Meier Buchhaltung  Im Moment igt kein Genehmiger anwesend.

Nach Genehmigung des Eintrags erhalt der Antragsteller folgende Nachricht:

¥ Information =l
Benutzer Abteilung Akhian

¥ Sabine Miller Buchhaltung  wurde benachrichtigt
3 SandraMeier Buchhaltung  wurde benachrichtigh

© 2016 www.addware.de



110 UrlaubsManager 4 Hilfe

4.2.6 Das Eigenschaftsfenster eines An-/Abwesenheitsantrags

Es bestehen folgende Mdoglichkeiten das Eigenschaftsfenster eines An-/Abwesenheitseintrags
wie folgt zu 6ffnen:

1. einen Doppelklick auf die im unteren rechten Bereich der Hauptansicht gelisteten
Eintrdge der Mitarbeiter ausfihren,

2. oder mit rechtem Mausklick auf einen der im unteren rechten Bereich der
Hauptansicht gelisteten Eintrags eines Mitarbeiters im dann erscheinenden
Kontextmeni "Eigenschaften" auswahlen,

3. oder einfach mit rechtem Mausklick auf den gewiinschten An- bzw.
Abwesenheitszeitraum des Mitarbeiters in der Kalenderiibersicht das Kontextmenu
aufrufen und den Menipunkt Eigenschaften auswahlen:

Folgende Informationen stellt das Eigenschaften-Fenster des Antrags zur Verfliigung:

Reiter "Informationen"

?’ Eigenschaften von: Urlaub m@
Informationen| MNachichtenverlauf Sonstiges
Froperty Walug
1| Eintrag
Name{Klasse)

g

20.05.2015 bis 27.05.2015
>Kommentar

/| Benutzerdefinierte Felder

& Mitarbeiter

>Name (Abteilung) Elli Meier (Sekretariat)

sWertreten durch Marie Sommer
[ Betroffene Feiertage

>Keine Feiertage
P Datenbasis

>Urlaubsabziige 5 Tagle)

Diucken Schiiefen

Unter dem Reiter "Nachrichtenverlauf" hat man die Moglichkeit einzusehen, wann und
von wem die Meldung versandt und ob sie vom Empfanger gelesen wurde.

P Eigenschaften van: Urlaub ==
Infarmationen | Machrichtenvedauf Sonstiges
Gesendet Abzender Empfanger Machricht Gelesen
& 08.04.2015 11:22:09  Administrator Elli Meier Stellvertretung fir Marie S... Ungel...
% 08.04.2015 11:22:09  Administrator Marie S Urlaub fiir Marie Sommerw... Ungel...
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Sie haben auch mit der jeweiligen Druckoption in diesem Fenster die Moglichkeit einen
Ausdruck aller Daten vorzunehmen, um bei Bedarf eine Papierformatvorlage z. B. dem

Genehmigungsberechtigten zur Unterschrift vorzulegen.

Unter dem Reiter "Sonstiges" kann an dieser Stelle noch einmal

- eine Anderung beziiglich der Stellvertretung vorgenommen werden.

B Eigenschatten von: Urlaub o[ ==

Informstionen | Nachichterwerlaut | Sonstges|

- eine Sendung der Antragsmail ausgelost
- oder der gewahlte Eintrag auf Wunsch auch an dieser Stelle gel6scht werden

- oder auch an dieser Stelle die Berechnungsgrundlage fiir den Jahresurlaub an dieser Stelle
neu berechnet werden

P Eigenschaften von: Urlaub =) ==

Infarmationen | Nachiichtenverauf | anstiges|

Beenden Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflache "SchlieBen".
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4.2.7

Einen Serieneintrag stellen

Beziiglich wiederkehrender Abwesenheitsereignisse, z.B. gegeben durch fixe Berufsschultage

bei Auszubildenden, kann ein Serieneintrag tiber die Schaltflachenabfolge

Abwesenheitsverwaltung > Antrag stellen > Serieneintradge erstellt werden.

':4?. Meuer Eintrag
Qﬂ Was Berufsschule b
& Wer Jana Liidenscheid Auzwahl

@ Urlaubskonto: 30 Tage

&; Stellvertretung Auswahl | ¥
‘h;‘ Status Beariragt -
@ Tageszeit Ganztags v

von |0B.04.2015 = bis 0B.04 2015 =

= Kommentar

(J Speichem | | &) Abbrache ~ Seneneintiage

Es 6ffnet sich im Anschlul? folgendes Fenster:

@'. Neuer Eintrag

&2

Serienmuster |
() keine Serie Jede 15| . Woche am
() Taglich
= Ieels Montag | Dienstag Mittwoch | Donnerstag
@ Wichentich
() Monatlich Freitag Samstag Sonntag
P e —
ESEy|
Beginn: 0z.04.2015 - () Endet nach 1| Eintrag/ Eintragen

@ Endet am EN.05. 2016 |+

Tageszeit: |Ganztags - | Dauer in Tagen: 15

Optionen |

Skttt |

Kollisionen auslassen | Stellvertretungen ignorieren

/| Keine Benachrichtigungsmails versenden Lusschlisse ignorieren

Senenvorschau \j Ok

0 Abbrechen
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Sie kénnen in diesem Kontextmen folgende Eintragungen vornehmen:

Serienmuster
Waihlen Sie zunachst das Serienmuster zwischen taglichem, wochentlichem und monatlichem
Serieneintrag aus.

Seriendauer
Legen Sie im nachsten Schritt per Datum den Beginn so wie das Ende entweder ebenfalls per
Datum oder wahlweise nach Eintragsanzahl der Serie fest. Darliber hinaus kdnnen Sie die

Tageszeit und die Dauer in Tagen festlegen.

Optionen
Hier kdnnen Sie verschiedene Optionen anwahlen wie z. B. der Eintrag bei Kollisionen (ggf.
bei sich iberschneidenden Abwesenheiten), Benachrichtigungsmails, Stellvertretungen und

Ausschliisse verfahren soll.

Serienvorschau:

Sefienyorschan

Nachdem Sie die Schaltflache
einer Vorschauansicht gezeigt

aktiviert haben, wird lhnen die aktuelle Serie in

Serienvorschau

o

Bis

iDonnerstag, 9. April 2015
Dienstag, 14. April 2015
Donnerstag, 16. April 2015
Dienstag, 21. April 2015
Donnerstag, 23, April 2015
Dienstag, 28. April 2015
Donnerstag, 30. April 2015
Dienstag, 5. Mai 2015
Donnerstag, 7. kai 2015
Dienstag, 12. Mai 2015
Donnerstag, 14, Mai 2015
Dienstag, 19. Mai 2015
Donnerstag, 21. Mal 2015
Dienstag, 26. Mai 2015
Tirwmars tan 20 hdsi AR

iDonnerstag, 9. &pril 2015
Dienstag, 14. Apil 2015
Donnerstag, 16. April 2015
Dienstag, 21. Apil 2015
Donnerstag, 23, April 2015
Dienstag, 28 Apil 2015
Donnerstag, 30. April 2015
Dienstag, 5. Mai 2015
Donnerstag, 7. Mai 2015
Dienstag, 12 Mai 2015
Donnerstag, 14. Mai 2015
Dienstag, 19 Mai 2015
Donnerstag. 21. Mai 2015

Dienstag, 26. Mal 2015
[inemnars tam 20 hdsi A1R

0K

m.| »

Beenden Sie die Priifung lhrer Eingaben mit der Schaltflache gk
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4.2.8 Die Eintragsubersicht

Nach Auswahl eines Mitarbeiters in der Hauptansicht und der anschliefenden Aktivierung des

=
Eintrage

Menipunkts offnet sich folgende Eintragsiibersicht:

% Eintragsubersicht

Auswahl |
01.01.2015 [E  bis 31122015 (g | ElliMeier 01.01.2015-31.12.2M5 Aktualisieren

/| Beantragt| [Z] &lie Eintréoe | @l 5ummen |€B Uberstunden | () Jahesdaten | Stellvertietung fiir | Yerteten van

An-/ Sbwesenheit Status Von Bis Absitstage | Wochentags

Urlaub Beantragung 20.05.2015 27.05.2015 5 )

Alles diucken Aktuelle finsicht ducken Schiishen

Sie erhalten unter dem Reiter "Beantragt" eine Ubersicht der aktuell beantragten An- und
Abwesenheiten des ausgewahlten Mitarbeiters.

Weitere Informationen sowie z. B. Ubersicht aller bislang erfolgten Antrige erhalten Sie nach
Anwahl des Reiters "Alle Eintrage".

¥ Eintragsibersicht

Auswiahl |
01.01.2015 [~ | bis 3112205 B | ElliMeier 01.01.2015-31.12.2015 Aktualisieren

1 Beantiagt | (2] Alle Eintriage | (] Summen | @ Uberstunden (7 Jahresdaten | Stellvertrstung fir | Vertisten von

An-/ Abmesenheit Status Wor Bis Arbeitstage/ Stunden Wachentage
Erank Genshmigung 09.0.2015 17.0.2015 [ k]
Uberstunden geleistet m.. Genehmigung 28.03.2015 26.03.2015 2 Stunde(n] 1
Urlaub Beantragung 2005.2015 27.05.2015 5 £l
Urlaub Stamierng 20.05.2015 21.05.2015 2 2
Alles diucken Aktuele Ansicht ducken Schlisben

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die Abwesenheitsverwaltung 115

Uber den Reiter "Summen" erhalten Sie die bis dato aufgelaufenen Endsummen der
einzelnen An- und Abwesenheitskategorien.

‘ﬁ Eintragstbersicht = = 23

1 | Auswahl |
01.01.2015 [E~ bie 31122015 E | ElliMeier 01.01.2015-31.12.2015 Aktualizieren

'I.Ir Beantragt E\ Alle Eintrdge "El Summen eﬂberslunden E:I‘Jahresdalen Stelvertretung fiir || Vertieten won

An-/ Abwesenheit Geplant Beantragt Genehmigt Typ
Urlaub 1] g 1] Tage
Krank 1] a E Tage
Uberstunden geleistet [manuel] 1] a 2 Stunde{n)

Alles drucken Bktuelle Ansicht drucken Schiieben

Der Reiter "Uberstunden" gibt Auskunft iiber die bereits geleisteten Uberstunden, auf welche
Art und vom wem sie im System erfasst wurden.

] $ Eintragsabersicht = =] 23
| {Auswahl |
|| mm.2ms E+ bis 3122015 B | ElliMeier 01.01_2015-31.12. 2M5 Aktualisiersn
'If Beantragt E' Alle Eintrdge 'E] Summen eﬂhelmdm ":::JJahresdatan Stellvertretung flir || Wertreten von
Stunden | Zeitraum Eintragsart Erstellungsdatum | Eingetragen durch | Status K.ommentar
+2 25032005 Manuel gesetzt  07.04.2015 1614 Administratar Genehmigung
{ Oberstunden |
Gesamt 2,00

Genommen  0.00
Verfiiabar 200

Detail:

Alles drucken Aktuelle Ansicht ducken Schliefen

Sie erlangen weitere Detail-Informationen hinsichtlich der Uberstunden eines Mitarbeiters,
wenn Sie in dieser Maske die Schaltflache Details im unteren linken Bereich dieses Fensters
anwahlen.
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In dem sich danach 6ffnenden Fenster konnen Sie Informationen in der Jahrestbersicht, Uber
die geleisteten und genommenen Uberstunden und die manuellen Eintrige ablesen.

In jedem der sich in diesem Fenster befindlichen Reiter kdnnen Sie wie gewohnt mit Hilfe der
entsprechenden Schaltflachen Modifikationen vornehmen:

F® Uberstunden - Elli Mefer =

Jahresiibersicht] Oberstunden geleistet  (berstunden genommen  Manusle Eintrsas

Jahr ams -

Jahr Stunden

Obertrag vom Vorjahr 2,80
Uberstunden geleistet 2,80
Uberstunden genommen ?,00
Gesamt ?,00

@ sluslisieren
@ schieten | Hit: @

P Oberstunden - Elli Maier

Jaboesibersichll Uberstunden geleitet | Uberstunden genommen  Maruelle Eniige
.@L berstunden geleistet |

Stunder) | Zedrsum | Geandeit am | Stau | Beabewsl von | Eomements

Q) Schisien | Wit @

A Oberstunden - Elli Meier _

Jabresibenicht Uberstunden geleistetll Oberstunden genommen M arusls Eniiige
0 Ubsrslundan ganomman |

Stunden | Zeirsum | Gednded sm | Slshs | Besbedsivon | Komments

D Schisfien || Hie @&
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A Oberstunden - Eili Mier = =
Jahreniermcht  Obsrunden gelesibet Uhﬂslunden
| '.:)Meuuule Eintrage
Swunden | Datum Gadndent am Shater Eingetragen vor | Eommental
*2 H0ME TS IET4  Genehmigong  Adminitrator
" Hnzufugen Exger ¥ L
Q) Schieden | Hile @

Unter dem Reiter ,Manuelle Eintrige“ kénnen Sie auBerdem noch weitere Uberstunden mit

der Schaltfliche ¥ Hmdfiaesn | oinpflegen:

: ’ Uberstunden - Elli Meier - P

© Jahiesibersicht Ubetsiunden geleistst  Uberlunden genomnen | Manuelle Eirtridge

: ,I T3 Manuelle Eintrige

|| Stunden | Datm Gedirdel T UrlaubsManager 4 o =
+2 2503205  07.04.201 EEUbem Beordetion
Datum . = [ Show time
Stunden 0,00}
Komamentar

Bearbeiter I al' Hinzuifiigen I Eiparachaften A Lischen

D schiieen | Hile 7]

‘, UrlaubsManager 4 = 2z
BUbﬂrﬂunden bearbeiten | |
Datum 02.03.2015 || (% Show time
Uhrzeit Ven | 165 : 0 s | 17k 0=
Stunden fr.o0k
Kommentar

o Speichemn & Abbrechen

Speichern Sie abschlieRend Ihre Eingaben mit der Schaltflache -
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Danach gelangen Sie automatisch wieder in das Eintragsiibersichts-Fenster. Sie kénnen sich

die Abwesenheits-Jahressummen aufgelistetet in einer Ubersicht unter dem Reiter
Jahresdaten anzeigen lassen:

$ Eintragsiibersicht

o = &2
Auswahl |
01.01.2015 [E~ bis 3122015 g | ElliMeier 01.01.2015-31.12. 205 Aktualisieren
1| Beantragt E\ Alle Eintrége ﬂ Summen |&B Ubsrstundan Ef'i.lahlesdden Stellvertretung fiir | Yertreten von
Jahr Jahresulaub | Sondenurlaub Resturlaub YA Anzpruch Ausgezahlt Beantragt “wWerbraucht Aktuel Verfalen
2015 a0 a a0 60 a 1 5 24 a0 i
206 a0 il a0 il il 0 30 il t
Alles drucken Akhelle Snsicht drucken Schiishen

Unter den Reitern ,Stellvertretung fir” und ,Vertreten von”“ kdonnen Sie die Stellvertreter

und fur welche Mitarbeiter der selektierte Mitarbeiter eine Stellvertretung libernemen wird
inklusive der dazugehorigen Zeitraume einsehen.

? Eintragsiibersicht

= [=] 23

{ Auswahl |

01.01.2015 [Ew biz 31122015 [Ehg | ElliMeier 01.01.2015-31.12.2015 Al tualizieren

'.-'r Beantragt EI Alle Eintrage ﬁ!ﬂ Summen @ Uberstunden ':J Jahresdaten || Stellverbetung i | Vertieten von

Wien Abteilung Was Statug Won Bis

M arie Sommer Sekretariat Udaub Beantragung  27.05.2015 27.05.2M5

I arie Sommer Sekretariat Utlaub Beantragung  15.06.2015 19.06.205

$ Eintragsibersicht = =] 2

Auswahl |
01.01.2015 [E=  bis 3122015 kg | ElliMeier 01.01.2015-31.12.205 Aktualisieren

-:,r Beantragt Iil Alle Eintrage [ﬂ Summer @Uberstunden 'Z:f:'JJahresdaten Stellvertretung fr |Wertreten von

ier Abteilung waz

Status Yan Bis
Marie Sommer Sekretariat Krank Genehmi... 09.01.2015 17.01.205
Marie 5ommer Sekretariat Urlaub Stomier... 20.05.2015 21.05.205
b4 arie Sommer Sekretariat Urlaub Beantrag.. 20.05.2015 2705205
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429 Stellvertretungen

Fir welchen Zeitraum ein Mitarbeiter flr eine Stellvertretung vorgesehen ist bzw. durch
welchen Kollegen der Mitarbeiter vertreten wird, kann jederzeit wie folgt eingesehen und
ausgedruckt werden.

Um die Liste der Stellvertretungen anzeigen zu lassen, haben aktive Benutzer folgende
Moglichkeiten Einsicht zu gewinnen:

&

Stellvertretungen

In der Abwesenheitsverwaltung iiber den Meniileistenpunkt
Stellvertretungen des in der Hauptansicht angewahlten Mitarbeiters,

sehen Sie die

oder

in der Abwesenheitsverwaltung tber den rechten Mausklick auf dem Mitarbeiternamen im
Kalenderbereich und in dem sich daraufhin 6ffnenden Kontextmen "Stellvertretungen":

b Elli Meier T :
I Meuer Eintrag |
Mlarie Sorrmer
" Eintragsiibersicht
Vertrieb g

Daniel Schneider Uberstunden

Torsten Schrmidt Stellvertretungen

Kalender drucken

= x| 82® 4

Antragsformular drucken

Eigenschaften

Hier kdnnen Sie
- die Stellvertretung fiir einen Mitarbeiter oder

- die Vertretung die der Mitarbeiter fiir einen anderen Mitarbeiter leistet einsehen.

B Eintragsubersicht o = %

Auswahl |
01.01.2015 @+ bs 31122015 [0 Elli Meier 01.01.2015-31.12.2015 Akuaiisieren |

1| Beantiagt | (£ 4l Eintrdge | ]l Summen | @ Obeistunden () Jahiesdaten | Stelivertietung fiir | Vertreten von

e Abteilung Was Statuz | Won Bie

Marie Sommer Sekretariat Krank Genehmi.. 09.01.2015 17.01.2M5
Marie Sommer Sekretariat Urlaub Stomien... 20052015 21.05.2M5
Marie Sommer Sekietariat Urlaub Bearbiag.. 20052015  27.052015

Im Dialogfenster Eintragsiibersicht kbnnen {iber das Register "Stellvertretung fir" die
Stellvertretungen angezeigt werden, die der Mitarbeiter fiir andere Gibernimmt bzw. tiber das

Register "Vertreten von" die Eintrage, wann er selbst durch andere Mitarbeiter vertreten
wird.

F Eintragsubersicht

Buswahl |
01.01.2015 @+ bis 31122015 Br | Elli Meier 01.01.2015-31.12.2015 Akhalisieren

7 Beantiant | (£ Al Eintize | { Summen | @ Oberstunden | () Jahiesdaten |S tellvertetung i Vertieten von

o = s

Wen Abteilung Was Status Won Bis
Marie Sommer Sekretariat Urlaub Beantragung  27.05.2015 Zr.05.2m5
Marie Sommer Sekietariat Ulaub Beanagung 15062005  19.06.2015
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4.2.10

Nachrichten

Uber Abwesenheitsverwaltung > Nachrichten

]

Nachrichten

kénnen Sie im folgenden Menii

Nachrichten verfassen, beantworten, weiterleiten und verwalten, die in Form von E-Mails

weiterverarbeitet werden, wenn Sie MS Outlook/Exchange im Einsatz haben.

Im oberen Bereich dieser Maske steht Ihnen die Historie zum Postein- und Postausgang zur

Verflgung.

Neue E-Mail verfassen

Im unteren Bereich des Meniis konnen Sie liber die entsprechenden Schaltflaichen neue

Nachrichten verfassen, beantworten bzw. weiterleiten.

"

4 Machrnichien |
¥ Poswingang | - Postausgang

Absender Hachacht Emplangen am

Alle suswahlen Auswahlloschen ¥

Gelesen anm

Meue Nachricht fntworten Weitereiten ¥

KD Schsilen | @ HEe &
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4211 Terminleisten

Terminleisten unterstiitzen die Personalplanung dahingehend, in dem ein bestimmter
Zeitraum sowie z. B. Ferientermine, Messezeiten, Schichtplane, Urlaubssperrzeiten etc. in der

Kalenderibersicht farblich dargestellt werden kann.

Lager

Die Terminleisten-Verwaltung wird tiber den Abwesenheitsverwaltungs-Hauptmeniipunkt

Terminleisten

geoffnet:

= B =

r

Neu Baaheden | Loschen | Import. | Download.

Addware UriactsMasagsr 4

| 2 Speichemn || € Abbrechen || G Hife
Im linken Teil des Fensters konnen Sie vorab das Unternehmen oder eine Abteilung
auswahlen unter denen Sie neue Terminleisten in der Kalenderiibersicht hinzufiigen

mochten.

B
Terminleisten
Abteilungwahlen | ——

Muster GmbH

=3 Muster GrbH

Hinweis: Sie kdnnen jeder Abteilung Terminleisten hinzufiigen!
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Nach der Auswahl einer Abteilung konnen Sie im mittleren Teil des Fensters beliebig viele
Terminleisten auswahlen und mit Hilfe der Pfeiltasten g der ausgewahlten Abteilung

hinzufligen (bzw. auch wieder entfernen).

B

4%

Um eine Terminleiste zu |6schen, wahlen Sie die zunachst die entsprechende Terminleiste

==l | g
aus und fiihren die Loschung anschliefend mit w aus.

| Zugeordnene Teminleisten ————————

Name |

F

g

<<

| Neu | |Bearbeiten | Loschen ]| Import.. | Download..
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Eigene Terminleisten erstellen
Sie kénnen Uber dieses Kontextmen auch eigene Terminleisten erstellen, um z. B. Messe-

und Projektzeitraume, Schichtplane etc. als Personalplanungshilfe zu hinterlegen.

, . " . " 4 Neu
Wahlen Sie zunachst die Schaltflache an
B Terminleisten - @
"“‘"’"“9 wahlen b [Vefugbare Terminleisten | [Zugeordnene Terminlessten
i s
8 Dunmy Gkt Fesentermine: Baden: Witherberg | Feriertemine: Bayem
il [E——
. Fesieriemine: Brandentbueg
o] Fesenlsmine Biemen
[S—————
Fessesrming: Hesean
Ferientesmine: Mecklenburg- Vorpom ...
Fessntemine: Niedersschsen, >
[T ——————
Feswmiemming: Fihesrlane Plalz «

Meu I Impeet... || Dewriosd
l

ASSWa Uraubsiasager &

‘ (P Specher | QD Abbrechen D Hile

und vergeben Sie im daraufhin erscheinenden Fenster einen geeigneten Namen, z. B. einen
Oberbegriff, wenn Sie mehrere Ereignisse in nur einer Terminleiste abbilden mdochen (z. B.

hier "Messe") fur Ihre neue Terminleiste.

Fi? Terminleiste bearbeiten =} = 23

Name: |¥EEER
Textfarbe: | [l ~ Hintergrundfarbe: [l ~|  Vorschau HESER

| Termanleisteneintrage |

Manme: Start Ende
Frankfuit 23042015 20.04.2M5
Kiilty 11.052015 14.05.2015

J Speichem | @) Abbrechen

Mit der Schaltflache "Bearbeiten" konnen Sie die Eintrage jederzeit editieren.

© 2016 www.addware.de



124

UrlaubsManager 4 Hilfe

Wenn Sie zu lhrer zuvor erstellten Terminleiste eine neue Unterkategorie (z. B. "Messe
Frankfurt") mit einem bestimmten Termin hinzufiigen mochten, wahlen Sie bitte die

Schaltflache Neu und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

? Eintrag bearbeiten | = £3

Bezeichnung:

© swtrecrer

Geben Sie in diesem Fenster neben einer geeigneten Bezeichnung auch den entsprechenden
Zeitraum ein.

@ Speichemn
Wichtiger Hinweis: Jede neu erstellte Terminleiste muss mit der Schaltflache . B

gesichert werden, damit keine Eintrage verloren gehen!

Die neue Terminleiste "Messe" mit mehreren Ereignissen wird nach Einbindungin die

entsprechende Abteilung in der Kalenderiibersicht wie folgt dargestellt:

Vertrieb
Mesze -rt

P Daniel Schneider {e\\l{%u@ N
Tarsten Schimidt Urlaub

Nachtraglich kénnen Sie bereits vorhandenen Terminleisten mit der Schaltflache Bearbeiten

modifizieren. Ihnen stehen hierbei dieselben Modifikationsmoglichkeiten zur Verfliigung wie

A MNeu

bereits in den zuvor unter genannten Schritten genauer erldutert wurden.

© 2016 ww.addware.de



UrlaubsManager 4 Hilfe Die Abwesenheitsverwaltung 125

! Teminleisten o 8 =
Abteilung wahien [ Verhugbare Terminleisten | [ Zugeosdnene Terminkeisten |
[Mustermann Gmee Mame Hame
B Muslemann GriH Feriertermine: Baden- Wiitiemberg
1 Buchhallung Fetiertemine: Berin
= ml Feiertesmine: Biemen
: H‘c:.:l N Feiientemine: Hamburg
. nge Fetiertesmine: Hessen
B Sekretmin Ferientermine: Mecklenbuig: Vorpom...
BB veich Feriertesming: Niedersachsen »?
Feiiertesmine: Nordwin'westialan

MNeu Bearbeten | Lowchen I Impeort... Downioad I

AdfWars Urtasbaharage: 4

| i Speichen | @ Abbeechen | G Hille

Uber die Schaltflache Import.. haben Sie die Moglichkeit bereits bestehende
Terminleisten aus einer dlteren UrlaubsManager Version zu importieren. Navigieren Sie in
dem erscheinenden Windows-Fenster zu dem Verzeichnispfad, wo die zu importierende

Terminleiste gespeichert ist.

Mit der Schaltflache &= haben Sie die Moglichkeit neue Ferientermine

herunterzuladen.
% Zusstzliche Terminleisten installieren o =
Es sinddie folgenden Termi verfigbar.
Alle Terminleisten auswahlen

Terminleistenname Jahie) Zuletat gesndet  ~
Feiien Bacen Wiittemberg 20142017 - 02102015
Feien Bayern 2014-20117 - 0210.2015
Feren Belin 20142017 - 02102015
Ferien Brandenburg 2014-2017 - 02102015

Feien Bremen 2014-2017 02102015 L

Ferien Hambura 20142017 - 02102015 1
Feren Hessen 20142017 02102015
Ferie Mecklenburg Vorpammern 2014-2017 - 02102015
Ferien Niedsrsachsen 2014-2017 0210205
Ferier Nordihein Westfalen 20142017 - 02102015
Ferien Rheinland Pz 2014-2017 - 02102015
Ferien Saailand 20142017 - 02102015
Ferien Sachsen 20142017 - 02102015

hak 20142017 - 02102015 =2

<1 i ’

Instelizren | @ SchiieBen

Hinweis: Beachten Sie bitte auch die Informationen & MNeue Terminlsisten sind verfigbar! jm unteren
linken Bereich auf der Statusleiste Ihrer UrlaubsManager Benutzeroberflache, wenn neue
Terminleisten zum Download zur Verfligung stehen!

Uber diese Schaltfliche erhalten Sie folgendes Informationsfenster:

? Meue Terminleisten sind verfigbar, = 2

Es sind die folgenden Fenientermine hinzugekommen:
Urlaubstermine fir Deutschland 2015

ET‘% Installieren 0 Mein, Danke @ Spater erinnern
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Wenn Sie die Schaltflache "Installieren" betatigen, kénnen Sie in dem sich darauf hin

offnenden Fenster die gewinschte(n) Terminleiste(n) auswéahlen:

I'?k Zusatzliche Terminleisten installieren = £
Es sind die folgenden Terminleisten verfligbar:
Teminleistenname Letzte Anderung
Ferientermine; Baden-wiittemberg 2015 29102014
Ferientermine: Bayemn 2015 29102014
Ferientermine: Berdin 2015 29102014
Ferientermine: Brandenburg 2015 29102014
Ferientermine: Bremen 2015 2310.2014
Ferientermine: Hamburg 2015 29102014
Ferientermine: Hessen 2015 29102014
Fernientermine: ecklenburgyorpommern 2015 29102014
Ferientermine: Niedersachsen 2015 2310.2014
Ferientermine: Mardheintwfestfalen 2015 29.10.2014
Ferientermine: Rheinland-Pfalz 2015 29102014
Ferientermine: Saarland 2015 29.10.2014
Ferienterming: Sachsen-anhalt 2015 2310.2014
Ferientermine: Sachsen 2015 29.10.2014
Ferientermine: Schleswig-Holstein 2015 29102014
Fernientermine: Thiringen 2015 29102014
5l Installeren 0 Schliefen

Bestatigen Sie die Auswahl anschlieBend mit der Schaltflache "Installieren" und Ihre neuen

Terminleisten werden im Terminleisten- Meni angezeigt und stehen zur Auswahl bereit:

B Terminleisten

= =] box
J.:nbteu lung wahlen | i Verfigbare Terminleisten Zugeordnens Terminleisten
Hame: Hame:
 Mustemann GmbH Ferienteirine: Baden- Wiittemberg Ferignteming: Bapaim
% Buchhaltung Ferientesmine: Bedin
1 Geschiftelitiung Ferientemmine: Brandenbarg
m Ferierberming: Bremen
T S X Ferienteming: Hamburg
4 Produktion &
7 Froduklion B Ferienteimine: Hessen
- S‘f:kl = Ferienitamming: Macklenburg- Vospom...
% Verieb Ferientetmine; Niedersachsen el
Fenentemmine: Mondrhein/westialan
Ferientering: Rheinland-Plalz &
Fenenteimine: Saarand
Ferientesmine: Sachsen
Fenenteimine: Sachsennhalt
Ferientemmine: Schisswig-Hokstein
Ferenteimine: Thiingen
Sehichiplan
Heu Bearbeten | Loschen Import... | Download...
AddWare UraubsMarager 4
| 4 Speichen | @ Abbeechen | {d Hife
Q Speichemn

Sichern Sie Ihre vorgenommenen Anderungen abschlieRend mit
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4.3 Menlgruppe Mitarbeiter

Die "Mitarbeiter" Meniigruppe der Hauptmenileiste Abwesenheitsverwaltung halt
Funktionen wie folgt beschrieben bereit:

7

Mitarbeiter

= Mitarbeiter suchen
anzeigen/
ausblenden
Mitarbeiter

Mitarbeiter ein- und ausblenden:

-
1
Mitarbeiter

anzeigen/
gusblenden

Mit dem Menipunkt

Hauptansicht ein- bzw. ausgeblendet werden sollen.

steuern Sie, welche Mitarbeiter in der UrlaubsManager

Durch das Anhaken eines oder mehrerer Mitarbeiter(s) und das Verschieben tber die Pfeil-

Tasten in die gewlinschten Rubriken steuern Sie die Sichtbarkeit der Mitarbeiterin der

Hauptansicht.

¥ Eins fusblenden o B =
Lachtbare hitarbefer | | Ausgeblendete Miarbefer b
Hame Abteilung Mame Abteilung
Kbt SAapler Lages o Rodiger Wallded M rag emert
Mlark Muller Yertrish = AmtoniWerkmichi Produlction
Christian Stegmam Weririst o Jachen Hemmerschmik Produiction

]

ki

Beenden Sie ihre Einstellungen mit

O Speichem

Q) sbbrechen | (G Hilte
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Hinweis: Sofern Sie die Benutzerberechtigung sowohl unter Abteilungsdaten also auch unter
Benutzerdaten "Mitarbeiter - Darf ausgeblendete Benutzer sehen" durch einen gesetzten
Haken aktiviert haben, erscheint der Schriftzug der die Namen der "ausgeblendeten
Mitarbeiter" fiir den jeweiligen Benutzer in der Hauptansicht "ausgegraut" (s. Abb. u.).

Buchhaltung
Lisa Weidig

Markus Hubernagel

Sabine Mdller

Sandra Meier |

Suchfeld "Mitarbeiter suchen":

? Ein/ Ausblenden = = £
Sichtbare Mitarbeiter Ausgeblendete Mitarbeiber
Mame Abteilung | [ hame Abteilung
| Rudigerwalkdor Management [ Mark Miller Wertrieh
] ¥aus Stapler Lager

U] Jochen Hammerschmidt Abteilung A
| Christizn Stegmann Wertrieb

| Torsten‘Wweber Abteilung B
] Anton\Werkmichl Abteilung A
| sabine M Buchhatung
| Sandra Meler Buchhamung ‘ o ‘

‘ - ‘

| ﬂSuchcn | | @ speichem |0.6.bbrechcn

Uber dieses Suchfeld besteht die Méglichkeit Mitarbeiter in der Meniiliste schnell zu

selektieren und anzeigen zu lassen:

| Fl nm 2 |
Ihammrnrhmldt H ]

Tragen Sie den Namen des gesuchten Mitarbeiters in das Feld links neben der Schaltflache

£ ein. Bestatigen Sie Ihre Auswahl anschlieRend mit einem Mausklick auf =& . Es wird

lhnen nun der gesuchte Mitarbeiter in dem Fenster angezeigt.
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Dariiber hinaus haben Sie auch in der Hauptansicht die Moglichkeit tiber die Menligruppe

"Mitarbeiter" Mitarbeiter zu selektieren.
Hier steht Ihnen ebenfalls ein Suchfeld wie folgt zur Verfligung:
A 4

Mitarbeiter &4 Mitarbeiter suchen
anzeigen/

aushlenden

Mitarbeiter
Tragen Sie den Namen des gesuchten Mitarbeiters in das Eingabefeld ein und bestatigen Sie

anschlieBend mit einem Mausklick die Schaltfliche & Mitarbeiter suchen. Umgehend wird

Ihnen der gesuchte Mitarbeiter in der Hauptansicht angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie nach "ausgeblendeten" Mitarbeitern suchen méchten, miissen Sie unter
dem Hauptmenipunkt Administration > Meine Einstellungen > Reiter Darstellung die Option
"Ausgeblendete Benutzer anzeigen" durch einen gesetzten Haken aktiviert haben.

Sie heben die zuvor beschriebenen Mitarbeiter Selektionen auf, indem Sie aus den jeweiligen

Suchfeldern die Namen wieder entfernen und das leere Feld mit mit einem Mausklick auf die

Schaltfliche & bestatigen.

4.4  Menugruppe Drucken

Die Meniigruppe "Drucken" in der Hauptmenileiste "Abwesenheitsverwaltung" halt fir Sie
eine umfangreiche Auswahl an Berichtstypen, Monats- und Jahreskalender zum Ausdrucken
bereit:

) Jahres-  Monats-
= Kalender HKalender

Drucken
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441 Berichte

al
Berichte
Unter dem Menupunkt stehen lhnen folgende Berichte zur Auswahl zur Verfligung:

‘F Reports (=1 = £

Benchiname | Optionen

| Berichtname

~ | Blanko: Antragsfomular

(E2) Detailbericht MS-word

@ Driagramm: Krankheitzstage

— | Jubildumsliste

~| Mitarbeiter: Detailbericht

~ | Mitarbeiter: Liste

— | Mitarbeiter: Restulaub # Stichtag

—| Mitarbeiter: Stammdaten

—| Mitarbeiter: Uberstunden

—| Mitarbeiter: Urlaubsiibersicht

— | Selektion: Eintrage

— | Selektion: Monatlich [An-A8bwesenheiten)
~| Zuzammenfassung: Geburtstagsiiste

| Weiter@ || aSchIieBen |

Berichtsarten:

Bericht - Blanko: Antragsformular

Antragsformular

Mitarbeitername

Abteilung

Beginn / Ende

An/ Abwesenheitsgrund (z.B. Urlaub)

Kommentar

[ ]cenenmigt [ ]abgelehnt

Unterschrift Antragssteller Unterschrift Abteilungsleiter

Mit diesem Berichtstyp konnen Sie Blanko-Antragsformulare als Vorlage fir ein gewlinschtes
Antragsprozedere per Papier ausdrucken.
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Bericht - Detailbericht MS-Word

131

Mit diesem Berichtstyp haben Sie die Moglichkeit den Bericht direkt in MS-Word zu laden und
bei Bedarf mit der MS-Word Funktionalitat zu editieren und zu drucken. Der Bericht enthalt
samtliche Urlaubsinformationen sowie Vorjahresresturlaub, ausgezahlte Urlaubstage, Jahres-

und Sonderurlaub, beantragte und verfallende Urlaubstage etc. Giber einen von Ilhnen
vordefinierten Zeitraum fiir einen zuvor ausgewahlten Mitarbeiter.

Hinweis: Die Erstellung eines Detailbericht MS-Word Dokuments (s. folgende Abb.) setzt eine
MS Word-Installation auf Ihrem PC voraus!

Beispiel: Jahresdaten Mitarbeiter Abwesenheit

Susi Mustermann
01.01.2016 - 31.12.2016

Genehmigte Eintrige

Periode Arbeitstage/Stunden Wochentage An/ Abwesenheit
01.01.2016 - 08.01.2016 4 8 Urlaub
27.01.2016 - 27.01.2016 0.5 1 Urlaub
18.02.2016 - 19.02.2016 2 2 Krank
04.03.2016 - 20.03.2016 11 17 Urlaub
15.04.2016 - 01.05.2016 10 14 Urlaub
06.05.2016 - 06.05.2016 0.3 1 Urlauk
09.05.2016 - 31.05.2016 15 23 Urlaub

Beantragte Eintrdage

Periode

Resturlaub:

Summen:

Ani Abwesenheit
Udaub
Krank

Arbeitstage/Stunden Wochentage An/ Abwesenheit

keine Eintrage worhanden

Resturaub vom Vorjahr: 295
Ausgezahlt Vorjahr 0
Jahresuraub: 115
Sondemrlaub: 0
Jahresudaubsmodifikationen 0
Gesamturlaubsanspruch: 41,0
Urlaubsabzige: 41.0
Beantragt: 0
Verfallen: 0
Ausgezahiter Urlaub 0
Resturlaubsanspruch 0,0
Verfallsdatum Restudaub VJ: Urdaub verfallt nicht
Uberstunden aktuell: 0

Anzahl

41,0

2
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Bericht - Diagramm: Krankheitstage

Bei diesem Berichtstyp haben Sie die Moglichkeit Gber einen von Ihnen vordefinierten
Zeitraum die Anzahl der Krankheitstage von zuvor ausgewahlten Mitarbeitern grafisch
abzubilden, auszudrucken und/oder in eine Excel-Datei zu speichern.

Hinweis: Die Erstellung eines Krankheitstage-Diagramms setzt eine MS Excel-Installation auf
lhrem PC voraus!

Beispiel: Krankheitstage-Diagramm mehrerer Mitarbeiter

Krankheitstage :

01.01.2015 -31.12.2015

<
—

\

——

age
o e Ao
et

Anton Werkmichl
Christian Stegmann
Riidiger Walldorf
Klaus Stapler Mitarbeiter

Mark Miller

Jochen
Hammerschmidt

Bericht - Mitarbeiter: Liste

Mit diesem Bericht kdnnen Sie eine Stammdaten-Liste von zuvor ausgewahlten Mitarbeitern

erstellen.

+ Mitarbeiter hinzufls :e-‘l

Name Organisatonal unt
Ridiger Walldorf Management
Klaus Stapler Lager

Anton Werkmich Produktion

Mark Muller Vertriek

Christian Stegmann Vertrieh

Jochen Hammerschmidt Produktion

Sehlietien
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Waihlen Sie zuerst die gewlinschte Organisationseinheit (Firma, Abteilung, etc.) aus und

aktivieren Sie anschlieBend die Schaltflache ,Mitarbeiter hinzufiigen®.

Automatisch werden alle Mitarbeiter der ausgewahlten Organisationseinheit aufgelistet (inkl.

Namen, Geburtstag, Geschlecht und E-Mail).

Tipp: Sie kdnnen die Namen und Organisationseinheiten alphabetisch sortieren, indem Sie
auf die Listeniberschriften Name oder Abteilung klicken.

Uber die Schaltflache & kénnen Sie bei Bedarf weitere Mitarbeiter hinzufligen, oder
Uber die Schaltflache E Mitarbeiter von der Liste entfernen.

=
Durch die Funktion © " haben Sie die Méglichkeit die vorliegenden Mitarbeiter-Listen in

ein *.csv-Dateiformat zu exportieren bzw.

=

mit der Funktion neu erstellte Listen im *.csv-Dateiformat abzuspeichern.

Mit Aktivierung der Schaltflache @ offnet sich eine Druckvorschau (s. Abb. u.), in der

Sie noch einmal die Moglichkeit haben den Bericht vor der Weiterverarbeitung einzusehen.

Mitarbeiteriste

TR

ARl

Abschliessen kdnnen Sie den Vorgang an dieser Stelle mit der Druckfunktion oder einem

Datenexport in ein Word-, Excel-, PDF-Format.
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Bericht - Jubildumsliste

Bei diesem Berichtstyp konnen Sie nach Auswahl der Organisationseinheit die Jubildumstage
der ausgewdhlten Mitarbeiter auflisten, ausdrucken und/oder in eine Datei abspeichern.

Beispiel: Jubildumsliste

Jubilaumsliste
Mitarbeiter Eintrittsdatum JubilEwm Jubilaum | Date)
Stefan 02.01.2010 a 02.01.2016
Administrator - a 01.01.2018
Susi Mus termann 01.07.2013 3 01.07.2018
Kerstin Kaufmann 01.10.2014 2 01.10.2016

Bericht - Mitarbeiter: Detailbericht

Bei diesem Berichtstyp handelt es sich um die gleiche Berichtsart wie unter dem zuvor
beschriebenen Berichtstyp "Detailbericht MS-Word" (s. Abb. S. 131). Der Unterschied besteht
darin, dass vor einer Editierung der Bericht zunachst in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-
Format gespeichert werden muss.

Bericht - Mitarbeiter: Resturlaub / Stichtag

Bei diesem Berichtstyp kénnen Sie zu einem von Ilhnen vorgegebenen Stichtag und nach
Auswabhl einer Organisationseinheit samt Mitarbeiter die Urlaubstage und den Resturlaub in
einer Ubersicht darstellen und in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-Format speichern bzw.

direkt ausdrucken.

Ubersicht 01.01.2016 - 07.04.2016

Pers. nummer Mitarbeiter Urlaub von 2015 Urlaub von 2016 Sonderurlaub Ausgezahit VJ Summe Krank Geplant Genommen Beantragt Verfallen Resturlaub
Diana Wenig 8 30 0 0 38 ] 0 11 0 0 27
Ernst Mustermann 33 30 0 0 63 0 0 14 0 0 49
Riidiger Walldorf 65 30 0 0 36,5 0 0 8.0 0 0 285
Gesamt 41.8 20 o 0 1378 o 9 32.0 0 o 1045
Mittelwert 0 11 24,83
Mittelwert in % 0% 24% 25,33%
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Bericht - Mitarbeiter: Stammdaten

Mit diesem Bericht haben Sie die Moglichkeit nach Auswahl des Mitarbeiters die Stammdaten
des Mitarbeiters in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-Format zu speichern bzw. zu drucken.

Stammdaten

Susi Mustermann (Organisation)

Eigenschaft Wert

Name Susi Mustermann
Abteilung Organisation
Passvort

Region (Land) Bayern
Geburtstag 08.01.19688

Personalnumm er

Position

Rufnrummer

E-M ail-Adresse

Kinder

Familienstand
Wollzeitmitarbeiter

Externer Mitarbeiter
Eintrittsdatum

Austrittsdatum
Abweichendes Verfallsdatum
Stellvertreter bei Antrag erforderlich
Jahresurlaub

Arbeitstag: Montag
Arbeitstag: Dienstag
Arbeitstag: Mittwoch
Arbeitstag: Donnerstag
Arbeitstag: Freitag
Arbeitstag: Samstag
Arbeitstag: Sonntag

Standard Benutzer

s.mustermann@muster-gmbH.de

01.04.2015
01.01.2200
Ja

30

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nein

Nein

Bericht - Mitarbeiter: Uberstunden

Mit diesem Bericht haben Sie die Moglichkeit in einem von Ilhnen vordefinierten Zeitraum
und nach Auswahl der Organisationseinheit samt Mitarbeiter die Uberstunden der Mitarbeiter
in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-Format zu speichern bzw. zu drucken.

Uberstunden: 01.01.2016 - 20.04.2016 23:59:58

Personalnummer Mitarbeiter Abteilung Ubertrag aus 2015 Geleistet Genommen Verfiigbar
Jechen Saver 1. GL 45 0 0 45
Maria Berg 1. 6L 40 a a 40
Klaus Mustermann 5. Produktion 404 0 0 404
Erwin Weil 5. Preduktion 120 o 0 120
Frarzi Schwarz 5. Produktion 2420 ] 0 2420
Hans Meier 5. Preduktion 85 o 0 9%
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Bericht - Mitarbeiter: Urlaubsiibersicht

Mit diesem Bericht haben Sie die Moglichkeit in einem von Ihnen vordefinierten Zeitraum
und nach Auswahl der Organisationseinheit Informationen (iber die Urlaubstage der
Mitarbeiter in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF- Format zu speichern bzw. zu drucken.

Ubersicht 01.01.2016 - 07.04.2016

Pers. nummer Mitarbeiter Urlaub von 2015 Urlaub von 2016 Sonderurfaub Ausgezahit VJ Summe Krank Geplant Genommen Beantragt Verfallen Resturlaub
Diana Wenig & 30 0 0 38 ] 0 1 0 0 27
Ernst Mustermann 33 30 0 0 63 0 0 14 0 o 49
Riidiger Walldorf 6.5 30 o 0 365 o] 0 8,0 o ) 28,5
Gesamt 47.8 %0 0 o 1878 o 13 33,0 [} o 1045
Mittelwert [] 11 34,83
Mittelwert in % 0% 24% 25,33%

Bericht - Selektion: Eintrage

Bei diesem Berichtstyp haben Sie die Moglichkeit nach Auswahl einer Organisationseinheit
samt Mitarbeiter entweder alle Eintrdge oder mit einer Status-Auswahl (beantragt,
genehmigt, abgelehnt, storniert, geplant) in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-Format zu
speichern bzw. zu drucken.

-
1* Reports =} = 2T
ne ||Optionen |0 phonen

Selekiion: Eintrage
Selektierte Eintrage unter folgenden Bedingungen...
[ Abteilung
Oraganisation
[ Mitarbeiter

Innerhalb folgendem Zeitraum
[o1.01.2018 [-] tis  [31.12.208 ]

[ An-} Abwesenheit
callex

Status
@zl
(_beantragt
() genehmigt

_/'abgelehnt

() storniert

) geplant

‘ f_l\f'eranslcht | E Schlielen

Selektion: Eintréige

. An/Abwesenheit Arbeitstage _ Wiochentoge _ Summe
1022016~ 1022006 Ulash 7 T
19012016 160000 g 7
19012016 080000~ 19012016 160000 Ubsrstndenabavg 0 7
0 1
79012016 090000~ 19012016 170000 Ubsrstndenabayg O 7
0 ]
Z012076- 25012016 7 7
25012076 060000 - 25012016 150000 Ut g T
26012016-26,012016 1 BEET)
11012076 501207 B
11012016~ 11012006 7 7
2012076 201207 T 1
2012016 2012076 1 7
4012076 - U 012006 Ulash Somianng 1 7
5012016201200 Ulash Someung 5 B
27012016-27.012016 Ul Somenng 1 1
20012016-28.012016 Ulash Sanisung 1 1
29012076 2012016 Ulasb Genehmaung 1 7
01622016 01022076 Ulasb Beartiaging 7 7
02022076 2022016 [ Gonahmgung 1 1
22022016-26022016 Ulasb Somienng B 5
25022016 25.022016 Ulash Ahnung 1 1
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Bericht - Selektion: Monatlich (An-/Abwesenheiten)

Bei diesem Bericht haben Sie die Moglichkeit nach Auswahl eines Zeitraums, einer
Organisationseinheit samt Mitarbeiter und der gewiinschten Optionen eine monatlich
separierte Ubersicht der Daten zu erzeugen und in ein MS-Word, MS- Excel- oder PDF-Format
zu speichern bzw. zu drucken.

'F Reports = = 2
Berichtname | 0 ptionen|
~| Selektion: Monatlich (An-fAbwesenheiten)
01.01.2016 [+] bis [21 12 ome Lo 1 [ Buchhalunn ol [ it arbimiter bircsi .-]‘
T‘ Opticnen = 2
e
St MU An-/Aby nheit wahlen |
e ] Al Ar-/tbwesenheiten
Sandra Meier =) fibleilung
[ Genommen
] Resturlaub
] Utlaubs
] Krank
] [herstunden geleistet fmanel)
4] Dberstunden genammen [manuel]
)| Uberstundengutschrift
[ Dberstundenabzug
[ Dienstreise
Abbrechen
(&h] k|7 [E]
L . "
— Voranslcht| | E Schliefen |
Restur Urlaub Krank
4 59 1 'n
0 525 0 'n
15 35,0 2 D
0 38 ki K
Restur Urlaub Krank
4 3 1 'n
i 52,5 0 D
58 295 % K
3 5 3 K
Restur Urlaub Krank
3 49 % D
0 525 0 D
1 285 il 0
3 52 3 'n
Restur Urlaub Krank
0 49 0 D
0 52,5 ki 0
= 2 [

Bericht - Zusammenfassung: Geburtstagsliste

Bei diesem Bericht haben Sie nach Auswahl einer Organisationseinheit und fir die im
weiteren Schritt getroffene Auswahl von Mitarbeitern die Moglichkeit einer Auflistung der
Geburtstagsdaten der Mitarbeiter und diese in ein MS-Word, MS-Excel- oder PDF-Format zu
speichern bzw. zu drucken.

Geburtstagsliste

Mitarbeiter Abteilung Geburtstag Stemzeichen Wochentag Aler
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4.4.2

Monatskalender

Lx
—

Monats-
Kalender

Im Menipunkt stehen lhnen fir den Druck von Monatskalendern verschiedene

Optionen zur Verfligung. Durch das Setzen eines Hakens bei den gewtlinschten Optionen

konnen Sie diese auf lhrer Ubersicht darstellen.

? Opticnen = =l b

Titel: |M0natsijber3ic:ht

Ansic Monat: |Februar E| Jahr: |2015 E| Menate pro Seite: |5 =
Terminleiste: |Ferientermine: B adenwiittemberg |3|
Arbeitstage: [E ~| Freie Tage: |:| -
| Optionen |
Legende drucken | Mitarbeiter |
[] Beantragte Eintrdge ausblenden Worname Machname Personalnummer | Abteilung
Abteilungsn anzeigen S ahine kLiller Buchhaltung
Sandra bl eier Buchhaltung

Feiertage anzeigen

Projekte drucken

krankheitzeintrage ducken

Spalte Urlaub Monatzanfang

Spalte Resturlaub Monatzende
Terminlziste ducken

[] Mitarbeiter ohne Eintiage ausblende
Stellvertretungen drucken

[] Leeren K.alender drucken

Spalte Perzonalhurnmmer

20 = Zeillenhohe [W| [W| T | |

[ «-EjDrucken H 0 Schliefen |

Im oberen Breich des Fensters tragen Sie zunachst einen Titel ein.

Anschliessend wahlen Sie darunter den Monat und das Jahr fiir die Ausgabe aus.

Mit der Rubrik "Monate pro Seite" legen Sie fest, ob ein oder mehrere Monate (beginnend ab

dem zuvor ausgewadhlten Monat) auf einer Ausdruckseite dargestellt werden soll(en).
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Im nachsten Schritt wahlen Sie die gewlinschte Terminleiste (Pulldown-Meni) an und
darliber hinaus konnen Sie die farbliche Darstellung von Arbeits- und freien Tagen individuell

zuweisen, sofern gewiinscht.

In der sich im Fenster auf der linken Seite befindenden Rubrik "Optionen" bestimmen Sie

welcher Inhalt in Ihrer Ubersicht dargestellt werden soll.

In der Mitarbeiter-Rubrik stehen Ihnen die gleichen Optionen - wie bereits unter dem zuvor
beschriebenen Hauptmenipunkt , Berichte “ beziiglich Hinzufligung etc. von Mitarbeitern zur

Verfligung.

Bestatigen Sie anschlieRend Ihre Eingaben mit der Schaltflache fitd Dk

Es 6ffnet sich zunachst eine Druckvorschau:

LI =] o =@

Losen Sie nach einer Vorschaupriifung abschliessend den Druck mit der Schaltflache

< Druck
r— ] T
TUCHKEN auS_
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44.3 Jahreskalender

I
ey}

Jahres-
Kalender

Es besteht die Moglichkeit Gber den Menlipunkt fur jeden Mitarbeiter einen

Jahresausdruck zu erzeugen.

Hierbei vergeben Sie zunichst im folgenden Fenster eine Uberschrift und wiahlen im darunter

liegenden Feld das gewlinschte Kalenderjahr, welches Sie anstreben zu drucken, aus.

Jahresdruck Optionen = =

Uberschrift  [Jahresiiberblic
Jahr 2mE ]

Druckoptionen

[C Beantragte Urlaubseintrage ignorieren
Krankheitseintrage drucken

Feiertage und Ferien drucken
Legende drucken

Urlaubstabelle drucken

Arbeitstage: [ -| Freie Tage: [[J -|

| Gk || @ schlcben |

Unter dem Menibereich Druckoptionen haben Sie eine Reihe von Auswahlmoglichkeiten

(Krankheitseintrage, Feiertage, Ferien etc.), die Sie durch Anhaken aktivieren kénnen.

Zudem konnen Sie die farbliche Darstellung von Arbeits- und freien Tagen individuell

zuweisen.

Uber die Schaltflache “9%'wird zunichst eine Druckvorschau aufgerufen.

AbschlielRend fiihren Sie den Druck des Jahresberichtes mit Betatigung der Schaltflache

b Druck
s Drucken aus.
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5 Hilfe, Support, Programm Versionen

51 Mentuleiste Hilfe

Wenn Sie bezliglich der UrlaubsManager Bedienung Hilfe, Support oder weitere
Informationen hinsichtlich Programm-Updates oder Datenbankinformationen bendétigten,

Hilfe

wahlen sie bitte in der Hauptmenileiste den Menlpunkt an.
Es erscheint folgende Hauptmeniileiste.
m Abwesenheitsverwaltung Administration/ Einstellungen Hilfe

C=@ 3 .

—

Addwiare  Mail an ber Datenbank —

Website Support Information
Support Info |pdate
5.2 Support

€ =

Add\wiare  Mail an
\website Support

.. Support -
Unter der Menligruppe Support ============== haben Sie die Auswahl

1. entweder lhre Fragen per "Mail an Support" direkt an support@addware.de zu adressieren,

oder

2. auf der AddWare Website

- sich dort mit Fragen an das fiir Informationsaustausch vorgesehene Forum

(www.addware.de/forum) zu wenden, oder

- sich das auf der Homepage im Downloadbereich zur Verfiigung stehende UrlaubsManager 4

Handbuch herunterzuladen.
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5.3

Programm Versionen und Updates

Sie erhalten Informationen lber lhre aktuell verwendete UrlaubsManager Version, wenn Sie

P

Ober

die Hauptmenischaltflache anwahlen:

Wenn Sie sich informieren mochten, ob eventuell ein neues Update zur Verfiigung steht,

betitigen Sie bitte die Schaltfliche =21,

E>

® Uber UrlaubsManager 4

x
| Informationen
Produkt: UrlaubsManager 4
Version: 401440
Release dat. 05.04.2016
C iaht: Add\wfare Scluticns Copyright © 2016
oRima EDV-SUPPORT Hartlaub

Hansaring &

£:3843 Miedernberg

Germany

OE.

Falls Sie die aktuelle Version bereits installiert haben sollten, erhalten Sie automatisch

folgende Nachricht:

$ UrlaubsManager 4 Softwareupdate

Sie verwenden bereits die neueste Version.

|Ipdate

€& Schlieben
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Sobald eine neue Programmversion verflgbar ist, erhalten Sie folgende Information,

? UrlaubsManager 4 Softwareupdate - X
Es ist eine neus Version verfigbar.

[heses |pdate erfordert Administratorrechte. Bitte starten Sie gof. den Urlaubs managerd
erneut 2ls Administrator und fubren Sie dann das Update aus.

| 'S,'Llpdate || €& Schliehen |

wenn Sie zuvor unter Administration/Einstellungen > Meine Einstellungen > Weitere
Optionen unter der Rubrik ,,Automatische Updates” die Einstellung "An" (s. Abb. u.) aktiviert

haben.
S Lokale Ophionen = =
Darsteflung  Benachrichtigungsopbonen | Weitene Optianen -

Anderungen sind erst beim nachsten Arwendungssiart sichibar, Wenn nicht gesetel, werden die
Betriebssysiem-Standards Ubemommen

Sprachs |

[Michi gasalzt) - ‘

| Automatische Updates ——
L ‘

RINWare Urubs Marager 4

& ok {# Ubemehmen | G Abbeechen  Hife

Zur Installation des Updates melden Sie sich zunachst als Administrator mit lhrem

Administrator-Kennwort am UrlaubsManager Programm an und fiihren anschliefend mit

Y Updat
Betatigung der Schaltflache |M die Update-Installation aus:

1 Update: Addware URLAUBSMANAGERS -> 40.100.0...  [wE3w)

Gezamtfortgchritt

Kopiere TimeLine resources.dll...

Nach der Installation kénnen Sie den UrlaubsManager wieder wie gewohnt starten.
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5.4

Informationen zur UrlaubsManager 4 Versionshistorie erhalten Sie auf der Addware Website

im Download-Bereich (www.addware.de/downloads).

UM4 - Versionshistorie 05.04. 2016 ca Z0KB

Datenbank Information

Sie erhalten folgende Informationen zu der vom UrlaubsManager verwendeten Datenbank,

3

Datenbank

o i ) Information )
wenn Sie die Hauptmenischaltflache anwahlen
? Datenbankinformationen = [=] EL
Datenbankmodus: MSSQL o
Server: WS-ENTW-TEST-01\ADDWARELIM4
Datenbank:
Configdatei: C:\lUsers UrlaubsManager 4'4 0.97 Oluser.config
0K
sowie

- auf welchem PC bzw. Server die UrlaubsManager Datenbank sich befindet

- den Namen der UrlaubsManager Datenbank

- unter welchem Dateipfad die user.config Datei gespeichert ist.
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